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Das Office-Team freut sich auf die Veroffentlichung von
Microsoft® Office 2010. Wir sind der Meinung, dass wir die
Messlatte erneut hoher gelegt haben und ein optimales Arbeiten
auf dem PC, Uber das Mobiltelefon und Uber den Browser anbieten.
Dieses Produkt ist das Ergebnis langwieriger und grindlicher
Forschung sowie der Analyse des Feedbacks und der Daten, die wir
von einer halben Milliarde Kunden wie Ihnen weltweit erhalten. Bei
jeder Version haben wir vorrangige Ziele: 1) Aufbauen auf den
vorhandenen Grundlagen und 2) Entwickeln von Tools, die Ihre in
Zukunft geanderten Anforderungen vorwegnehmen. In diesem
Sinne werden mit Office 2010 allgemeine Aufgaben vereinfacht
und konnen schneller ausgefiihrt werden, wahrend gleichzeitig
neue Tools eingefiihrt werden, die nach unserem Dafiirhalten in
Zukunft fur das Arbeiten unverzichtbar sein werden.

Selbst die besten Ideen kdnnen in der wachsenden Datenflut
verloren gehen. Mit Office 2010 sollen deshalb Ihre Ideen
hervorgehoben werden. Unabhangig davon, ob Ihre Ideen eine
Person inspirieren oder eine internationale Organisation
transformieren sollen, hilft Ihnen Office 2010 bei der optimalen
Aufbereitung dieser Ideen. Verwenden Sie professionelle Grafik-
und Videotools zum Erstellen einer ansprechenden Prasentation,
um vor Schilern bzw. Studenten zu brillieren oder um ein Geschaft
zum Abschluss zu bringen. Bereiten Sie groBe Datenmengen
mithilfe neuer und verbesserter Tools auf, um wichtige Trends
optisch darzustellen, selbst in einer einzigen Zelle. Es geht aber
nicht nur darum, dass mehr und bessere Funktionen verfligbar sind,
sondern dass Sie schneller und einfacher arbeiten kdnnen. Mit dem
verbesserten Menlband und neuen Methoden zum Navigieren in
Ihren Dokumenten sind lhren Ideen vom Anfang bis zum Ende
keine Grenzen gesetzt.
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Die besten Ideen resultieren meist aus der Zusammenarbeit

|.(.E.I.I.LU. I_Ei__‘[u []_Ei__'{_‘:_lj C—I.I.C— mehrerer kluger Kopfe. Office 2010 bietet neue und verbesserte
Methoden, um mit mehr Leuten stressfreier
zusammenzuarbeiten. Mit der gemeinsamen
Historical Trends Dokumenterstellung  kdnnen  Sie  dasselbe  Dokument
Trend High Low gleichzeitig mit anderen Benutzern bearbeiten. Mehrere
vr1 | $326 § 40 Dokumentversionen oder das Warten, bis Sie an der Reihe sind,
ve2 1oy S 165 § 10 gehdren damit der Vergangenheit an. Und mit dem in
- o ' : ; mehreren Office 2010-Anwendungen integrierten Microsoft
vr3 i e $ 157 $ 25 Office  Communicator kénnen Sie die Anwesenheit Ihrer
Yra {2 S $132 & 34 Teammitglieder anzeigen und mit ihnen im Zusammenhang
B mit der anstehenden Arbeit und Ihren Ideen kommunizieren.
yrs (4 .. ... 5129 § 13
Die besten Ideen hat man manchmal, wenn man sich gerade
Yré (oo’ /WL, $223 8§ 27 . . . . . .
nicht in der Nahe des Computers befindet. Office 2010 bietet
Y7 iR e, 5221 5 21, die Flexibilitat, dass Sie arbeiten kénnen, wann, wo und wie Sie
514 - - 200 mochten. Mit Microsoft Office Web Apps, Microsoft Office
512 L 180 Mobile 2010 und erweiterten Offlinefunktionen kénnen Sie auf
L 160 verschiedenen Geréten sicher und problemlos arbeiten.!
*10 \ 140 Mit Office 2010 haben Ihre Ideen auf dem PC, dem
58 | 120 Mobiltelefon und im Browser freie Bahn. Wir freuen uns, dass
; - 100 Sie mit allen Methoden experimentieren kdnnen, um Ihre Ideen
"] - 80 umzusetzen.
4 - - &0
i = | 40
"2 7 L 20
50 T T T T T T 0
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! Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat, und fiir bestimmte Funktionalitét ist eine Internetverbindung erforderlich. Fiir die Webfunktionalitat wird Office
Web Apps verwendet. Hierflir benotigen Sie einen unterstiitzten Internet Explorer®-, Firefox- oder Safari-Browser sowie entweder SharePoint® Foundation 2010 oder eine Windows
Live™ ID. Fur bestimmte mobile Funktionalitdt ist Office Mobile 2010 erforderlich. Diese Anwendung ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten.

Es gibt einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office Mobile 2010- und Office 2010-Anwendungen.
ﬁt Microsoft®
=3
=a.0ffIce
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Schauen wir uns zunachst einmal an, wie Sie mit Office 2010 optimal auf dem PC, Gber das
Mobiltelefon und den Browser arbeiten kdonnen. AnschlieBend befassen wir uns in den
nachfolgenden Abschnitten naher mit den neuen und verbesserten Features.

Se‘tzen Sie Egal, ob Sie an lhrem Karrieresprung arbeiten, an einer Teamprasentation beteiligt sind
oder Thre Familienerinnerungen archivieren mochten: die erstellten Inhalte sollten in
jedem Fall ansprechend sein. In Office 2010 gibt es eine Reihe neuer und verbesserter

Ih re Ideen um Features, mit denen Sie immer einen guten Eindruck machen. Beispiele:

Machen Sie mehr aus Verwenden Sie neue und verbesserte Bildbearbeitungstools, die in mehreren

Bildern. Videos. Text Office 2010-Programmen verflgbar sind. Spektakuldre kinstlerische Effekte und

’ L erweiterte Korrektur-, Farb- und Zuschneidetools helfen Ihnen, die Bilder in Ihren
und Daten, um einen Office 2010-Dokumenten zu optimieren, ohne dass zusatzliche
besseren Eindruck zu Fotobearbeitungsprogramme erforderlich sind.

hinterlassen. Sie konnen Videos direkt in Microsoft PowerPoint® 2010 einbetten und bearbeiten.

Sie werden erstaunt sein, wie einfach es ist, ein Video zu beschneiden, Ausblendungen
und Formatierungseffekte hinzuzufiigen sowie sogar Animationen an wichtigen
Stellen im Video auszuldsen, um fiir eine stets perfekte Multimediaerfahrung zu
sorgen.

Peppen Sie lhren Text mithilfe neuer OpenType-Typografie auf, die in Microsoft Word 2010 und Microsoft Publisher 2010
verflgbar ist. Erstellen Sie mit wenigen Mausklicks ein professionelles Layout mit Unterstlitzung von Ligaturen, Stil-Sets und
sonstigen typografischen Features, die in vielen OpenType-Schriftarten verfligbar sind.

Wenden Sie beeindruckende Texteffekte — beispielsweise graduelle Flllungen und Spiegelungen — direkt auf den Text in Ihren
Word 2010-Dokumenten an. Mit Effekten, die so einfach anzuwenden sind wie beispielsweise Fettformatierung oder

Unterstreichung, werden Sie nun zum Grafiker.
) ff' Microsoft®
ma.0ffice
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Unabhangig von der anstehenden Aufgabe sollten Sie sich darauf konzentrieren, wie Sie diese erledigen. Glicklicherweise bietet
Office 2010 neue und verbesserte Tools, die jeden Arbeitsschritt vereinfachen und Zeit sparen.
Verschaffen Sie sich einfacheren Zugriff auf die richtigen Tools zum richtigen Zeitpunkt. Passen Sie das verbesserte Meniiband an,
um den Zugriff auf die bendtigten Menlbefehle zu vereinfachen. Die neue Microsoft Office Backstage-Ansicht ersetzt das
traditionelle Dateimeni. Dadurch erhalten Sie einen einzigen Anlaufpunkt fir alle Dateiverwaltungsaufgaben und vieles mehr,
sodass zwar miteinander verwandte, aber dennoch separate Features zentral zuganglich sind und der Zugriff auf diese Weise
vereinfacht wird.

Sparen Sie Zeit und optimieren Sie die Ergebnisse mit dem neuen Feature Einfligen mit Livevorschau, das in vielen Office 2010-
Programmen verflgbar ist. Zeigen Sie eine Vorschau von Optionen an, bevor Sie Inhalte zwischen Office 2010-Dokumenten oder
aus anderen Anwendungen einfligen. Wenn etwas gleich beim ersten Mal klappt, ist das immer einfacher, als einen Vorgang
wiederholen zu mussen.

Erfassen Sie alle Ihre Informationen, Gedanken und Ideen in einer zentralen, einfach zu durchsuchenden Ressource in
Microsoft OneNote® 2010. Machen Sie sich beim Arbeiten in anderen Programmen Notizen. Ihre Notizen werden dann
automatisch zurlick zum Quellinhalt verknlipft. Sie kdnnen aber auch schnell Kopien von Inhalten aus beinahe jedem Programm in
Ihren OneNote 2010-Notizblichern speichern.

Springen Sie zur richtigen Stelle in IThrem Dokument, ordnen Sie Uberschriften auf einfache Weise an, und finden Sie schnell das
Gewtlnschte, indem Sie die neue Suchergebnisliste und die automatische Hervorhebung von Treffern verwenden. Mit dem
verbesserten Navigationsbereich mit integrierten Suchtools in Word 2010 werden Sie sich problemlos zurechtfinden.

Stellen Sie Dateien wieder her, die Sie ohne Speichern geschlossen haben! Ja, Sie haben richtig gelesen. In Microsoft
Excel® 2010, Word 2010 und PowerPoint 2010 kdnnen Sie auf einfache Weise auf Dateiversionen zugreifen, die fir Sie bereits als
verloren galten.

In Office 2010 gibt es leistungsfahige neue Features, mit denen Sie Ihre Daten verwalten und durchsuchen sowie die entsprechenden
Aufgaben schnell erledigen kdnnen. Egal, ob es sich um Ihr personliches Budget oder Projekte flr die Arbeit oder Schule handelt, mit
Office 2010 konnen Sie anstehende Aufgaben intuitiver, flexibler und optisch ansprechender erledigen.

u:OffICé
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Stellen Sie komplexe Sachverhalte mit den neuen Visualisierungs- und Analysetools in Excel 2010 leicht verstandlich dar.
Zeigen Sie neben den Werten einfach eine optische Zusammenfassung Ihrer Analyse mithilfe der neuen winzigen Diagramme,
den so genannten Sparklines, an. Oder verwenden Sie einen Datenschnitt, um Daten in einer PivotTable®-Ansicht oder
PivotChart®-Ansicht dynamisch zu filtern und nur die relevanten Details anzuzeigen. Fir den Fall, dass Sie zusatzliche
Analyseleistung bendtigen, wurde das kostenlose Add-In PowerPivot fiir Excel 2010 entwickelt. Hiermit sind blitzschnelle
Bearbeitungen enormer Datenmengen maoglich.

Vergessen Sie den Lernaufwand. Neue Vorlagen und wiederverwendbare Komponenten machen Microsoft Access® 2010 zu
einer schnellen und einfachen Datenbanklosung. Mit neuen Features wie beispielsweise Anwendungsparts und
Schnellstartfeldern kdnnen Sie im Handumdrehen eine Datenbank erstellen. Wahlen Sie unter allgemeinen Access-Komponenten
aus, und fugen Sie Gruppen haufig verwendeter Felder mit ein paar wenigen Mausklicks hinzu. Und Sie kénnen nun die
Datenbanknavigation vereinfachen, indem Sie Navigationsformular erstellen, wofir kein Code erforderlich ist.

Erstellen Sie funktionsfahige Formulare. Sparen Sie lhrem Unternehmen Zeit und Geld, und erfassen Sie geeignetere
Informationen in weniger Zeit. Mit dem Microsoft InfoPath® 2010-Formular-Designer werden Unternehmensablaufe mithilfe
einfach zu erstellender und verwendender elektronischer Formulare optimiert. Reduzieren Sie redundante Dateneingaben, und
optimieren Sie die Qualitat der erfassten Informationen.

Arbeiten Sie in Excel mit riesigen Datasets (liber 2 GB), und nutzen Sie die Investition in neue und bestehende Hardware voll aus,
indem Sie die 64-Bit-Version von Office 2010 verwenden.’

2 Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen installiert werden. Installationsanweisungen und weitere Informationen finden Sie auf folgender Website:

http://www.office.com/office64setup.

=a.0Office
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http://office.microsoft.com/de-de/HA010369476.aspx

Effizienter
zusammen-
arbeiten

Mit mehr Leuten bei
weniger Aufwand und
Wartezeiten
zusammenarbeiten.
Uber neue Wege zur
Verwaltung von
E—-Mail, Optimierung
der Kommunikation
und zum Austausch
von |ldeen mit anderen
in Verbindung und
fokussiert bleiben.

Kommunikation ~und  Freigabe sind  wesentliche Bestandteile  fir jedes
Zusammenarbeitsprojekt. Und was die Zusammenarbeit mit anderen Benutzern betrifft,
sollten Sie sich nicht auf die Prozesse, sondern auf die eigentliche Aufgabe konzentrieren.
In Office 2010 gibt es neue und verbesserte Features, die die Zusammenarbeit erleichtern
und die gemeinsame Nutzung Ihrer Arbeit mit anderen Benutzern effizienter gestalten. Sie
sind einfach und unkompliziert, weshalb Sie lhre Arbeit mit geringerem Aufwand und
optimaleren Ergebnissen erledigen kénnen.

Die neuen Funktionen fiir die gemeinsame Dokumenterstellung in Office 2010
ermdglichen ein schnelleres und einfacheres Arbeiten. Bearbeiten Sie dasselbe
Word 2010-Dokument oder dieselbe PowerPoint 2010-Prasentation gleichzeitig mit
anderen Benutzern an unterschiedlichen Standorten. Vergleichen Sie Ideen und
Informationen im selben freigegebenen OneNote 2010-Notizbuch mit anderen
Benutzern, die OneNote auf ihrem Desktop oder in einem Browser verwenden. Oder
optimieren Sie mithilfe von Microsoft Excel Web App die Teamarbeit durch die
gleichzeitige Bearbeitung derselben Arbeitsmappe.?

Geben Sie Ihre PowerPoint 2010-Prasentationen live fur eine
Remotebenutzergruppe frei, unabhdngig davon, ob diese PowerPoint installiert hat.
Verwenden Sie das neue Feature "Bildschirmprasentation Ubertragen”, um Ihre
Bildschirmprasentation wahrend der Prasentation online zu Ubertragen. Und fir jene
Benutzer, die an der Teilnahme einer Veranstaltung verhindert sind, erstellen Sie mit
ein paar wenigen Mausklicks ein hochwertiges Video Ihrer Prasentation.’

Behalten Sie den Uberblick iiber die tigliche Kommunikation, und reagieren Sie
auf einfache Weise auf E-Mail in Microsoft Outlook® 2010. Mit der verbesserten
Unterhaltungsansicht kdnnen Sie problemlos eine grof3e Anzahl von E-Mails verwalten.
Mit den neuen QuickSteps werden aus mehreren Befehlen bestehende Aufgaben, wie
beispielsweise das Verschieben einer E-Mail in einen anderen Ordner und das
Beantworten der E-Mail mit einer Besprechungsanfrage, mit einem einzigen Mausklick
ausgefuhrt.

* Die Funktionen fiir die gemeinsame Dokumenterstellung erfordern entweder Microsoft SharePoint Foundation 2010 oder eine kostenlose Windows Live ID. Die gemeinsame
Dokumenterstellung fir Word 2010, PowerPoint 2010 und OneNote 2010 iber Windows Live SkyDrive wird in der zweiten Hélfte des Kalenderjahrs 2010 verfligbar sein.

* "Bildschirmprasentation (ibertragen” erfordert entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine kostenlose Windows Live ID. Zum Ubertragen mithilfe von SharePoint 2010 miissen

Office Web Apps installiert sein.
O ﬁt Microsoft®
ws } ICe
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Rufen Sie Gber Outlook Social Connector zusatzliche Informationen zu Personen ab, wie beispielsweise gemeinsame Freunde
und sonstige Funktionen und Daten flr das soziale Netzwerk, wahrend Sie gleichzeitig den Kontakt mit Freunden und
Mitarbeitern bzw. Geschaftspartnern pflegen.

Ihre bevorzugte Instant Messaging-Anwendung weist eine verbesserte und erweiterte Reichweite auf. Zeigen Sie
Anwesenheitsinformationen und eine neue Visitenkarte fir Ihre Freunde und Kollegen an, und starten Sie direkt in
bestimmten Office 2010-Anwendungen auf einfache Weise eine Unterhaltung. Und wenn Sie Office Communicator verwenden,
sind zusatzliche Tools verfligbar, wie beispielsweise die Méglichkeit, Anrufe zu titigen, ohne jemals den Arbeitsplatz zu verlassen.®

Sparen Sie Zeit, und vereinfachen Sie die Zusammenarbeit mit anderen Benutzern, indem Sie die neuen Features zum Sichern,
Verwalten und Freigeben Ihrer Dokumente verwenden. Dokumente, die aus einer Internetquelle stammen, werden nun
automatisch in der geschitzten Ansicht gedffnet. Mit dem Feature "Vertrauenswiirdige Dokumente" sparen Sie beim Arbeiten mit
bereits bekannten Dateien Arbeitsschritte. Und die Barrierefreiheitsprifung Uberprift die Datei auf Inhalte, die fir Personen mit
Lesebehinderungen ein Problem darstellen kénnten.

Arbeiten und kommunizieren Sie einfacher in mehreren Sprachen. Verwenden Sie die verbesserten Sprachtools in mehreren
Office 2010-Programmen, um separate Bearbeitungs-, Anzeige-, Hilfe- und QuickInfo-Sprachen anzugeben.

Behalten Sie mit Microsoft Outlook 2010 mit Business Contact Manager den Uberblick (iber die Personen und Unternehmen,
mit denen Sie geschaftlich zu tun haben. Erstellen Sie Datensatze, und passen Sie sie an Ihren Geschaftsbereich an — Mechanik,
Hersteller, Kunden usw. Verfolgen Sie Kundenkontakte und Verkaufsmoglichkeiten vom Anfang bis zum erfolgreichen
Geschéftsabschluss nach. Zeigen Sie den Umsatz, den Bruttogewinn und sonstige Metriken fiir Ihr Unternehmen im Dashboard
an. Nutzen Sie Geschaftsdaten problemlos gemeinsam mit Kollegen. Erstellen und verfolgen Sie Marketingkampagnen, und
fuhren Sie Projekt aus. Und all dies in Outlook, der Anwendung, mit der Sie bereits durch das Verwalten Ihrer E-Mail und den
Kalender vertraut sind.

> Fur Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen ist eine der folgenden Anwendungen erforderlich: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit Microsoft Office
Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine sonstige Instant Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fir Anrufe ist Office Communications Server 2007 R2
mit Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-Anwendung, die IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.

~a.Office
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. Wenn lhre Ideen, Termine und Notfalle auf unpassende Zeitpunkte fallen, missen Sie
U bel’a” nun nicht mehr warten. Mit Office 2010 kdnnen Sie Aufgaben jederzeit und Uberall
erledigen, ob iiber das Internet oder sogar iiber Inr Smartphone.®

Zug rlff an Wenn Sie nicht zuhause oder im Biiro und nicht in der Nahe Ihres eigenen Computers
sind, kénnen Sie dennoch schnell eine Anderung an einer groBen Présentation

|h|’e Daten vornehmen, ein improvisiertes Brainstorming mit Ihrem Team abhalten oder IThrem
besten Freund bei seinem Lebenslauf behilflich sein. Mithilfe von

Wo, wann und wie Sie kénnen Sie Dateien online speichern und dann praktisch von jedem Computer mit

einer Internetverbindung aus darauf zugreifen, sie bearbeiten und freigeben.’

Ihre Arbeit erledigen
hangt — mehr denn je enthalt die leistungsfahigen Microsoft Office 2010-

. Tools, die Sie taglich an der Arbeit, zuhause oder in der Schule fir Ihr Windows®-
—von lhnen ab. Sie Mobiltelefon mit einer speziell an den Bildschirm Ihres mobilen Gerats angepassten
finden ggf. sogar Zeit, Benutzeroberfliche verwenden ®

um sich wieder mit Microsoft SharePoint® Workspace 2010 erweitert die Grenzen flr das Arbeiten mit
Ihrem Leben vertraut Dateien und fiir die Zusammenarbeit mit anderen Benutzern, indem Sie selbst im
zU machen. Offlinemodus weiterarbeiten kénnen. Mit
kdnnen Sie problemlos Dokumente und Listen aktualisieren und
sich darauf verlassen, dass alles automatisch mit dem Server synchronisiert wird,
wenn Sie wieder online gehen.

® Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat, und fir bestimmte Funktionalitat ist eine Internetverbindung erforderlich. Fiir die Webfunktionalitat wird Office
Web Apps verwendet. Hierfiir benétigen Sie einen unterstitzten Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser sowie entweder SharePoint® Foundation 2010 oder eine Windows Live
ID. Fur bestimmte mobile Funktionalitat ist Office Mobile 2010 erforderlich. Diese Anwendung ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten. Es gibt
einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office Mobile 2010- und Office 2010-Anwendungen.

7 Zu den Office Web Apps gehéren Microsoft Word Web App, Microsoft Excel Web App, Microsoft PowerPoint Web App und Microsoft OneNote Web App.

& Office Mobile 2010 enthalt Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 und SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 ist
auf Windows-Mobiltelefonen (Windows Mobile® 6.5 oder hoher) vorinstalliert und ist der Standard-E-Mail-Client zur allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010.

® Microsoft®
2.0ffice
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Office 2010

Betrachtung

Lernen Sie neue Methoden kennen, wie Sie mit Office 2010 Aufgaben erledigen kdnnen,
egal ob Sie alleine arbeiten, mit anderen Benutzern zusammenarbeiten oder unterwegs

arbeiten.
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Sparen Sie Zeit und Geld, wenn Sie die Bilder in Office 2010-Dokumenten wie ein Profi
bearbeiten, ohne dass Sie daflir zusatzliche Fotobearbeitungsprogramme benétigen.

Sie erstellen eine wichtigen Geschaftsbericht, eine
Hausarbeit flr Geschichte oder einen Community-
Newsletter. Auf jeden Fall sollte man sich an das
Dokument erinnern, und es soll natirlich optimal gestaltet
sein.

Glicklicherweise werden Sie mit Office 2010 und einer
Reihe neuer und verbesserter Tools fir die
Bildbearbeitung zum Designexperten. Wenden Sie
kiinstlerische Effekte — beispielsweise "Farbstriche", "Glas"
oder "Wasserfarbe: Schwamm" — mit ein paar wenigen
Mausklicks an; verwenden Sie professionelle Korrektur-
und Farbtools, um Bilder im Handumdrehen zu
optimieren; und nutzen Sie das erweiterte Zuschneidetool
und das neue Freistellen-Tool, um immer genau das
anzuzeigen, was die Zielgruppe sehen soll.

Direkthilfe

Verfiigbar in: @ @ JJ E @

Verwenden Sie die Livevorschau, um beim Bearbeiten von Fotos
Zeit zu sparen. Die Registerkarte "Bildtools — Format" der wird
angezeigt, sobald Sie ein Bild auswahlen. Zeigen Sie in einem
Katalog auf dieser Registerkarte auf eine Option, beispielsweise
"Korrekturen", "Farbe" oder "Kiinstlerische Effekte" in Word,
Excel, PowerPoint oder Outlook, um eine Vorschau der auf das
Bild angewendeten ausgewahlten Formatierung anzuzeigen.

Die neuen und verbesserten Bildbearbeitungsfeatures in
Publisher 2010 unterscheiden sich von jenen in Word, Excel,
PowerPoint und Outlook. Weitere Informationen hierzu finden
Sie in der Tabelle "Produktspezifische Highlights" auf Seite 15.

=a.0Office
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Setzen Sie Ihre Ideen um

Mit dem
erweiterten
Zuschneidetool
wird das gesamte
Bild beim
Zuschneiden
schattiert
dargestellt. Das
hier
veranschaulichte
Feature "Auf
Form
zuschneiden" ist
in Word, Excel,
PowerPoint und
Outlook
verfligbar.

oaOffice
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Produktspezifische Highlights

Mit den neuen kinstlerischen Effekten, wie beispielsweise
"Marker", "Strichzeichnung", "Weichzeichnen", "Glas" und
"Pastellkreide”, werden Sie zum Designexperten.

Mit den neuen Korrekturtools, einschlieBlich "Scharfen",
"Weichzeichnen" und den verbesserten Tools "Helligkeit" und
"Kontrast", erhalten Sie im Handumdrehen perfekte Bilder.

Mit den neuen Farbtools, einschlieBlich "Farbsattigung" und
"Farbton" und des verbesserten Tools "Neu einfarben",
konnen Sie die Bilder in den Dokumenten flexibler
koordinieren.

L&

Mit den verbesserten Fotobearbeitungstools konnen Sie
Bilder zuschneiden, verschieben und zoomen, um sie immer
von ihrer besten Seite zu zeigen.

Mit den verbesserten Bildplatzhaltern kénnen Bilder
problemlos ersetzt werden, wahrend das Format und das
Layout des Dokuments erhalten bleiben.

Mit dem verbesserten Zuschneidetool kénnen Sie auf eine
Form oder auf ein ausgewahltes Seitenverhaltnis zuschneiden
oder aber wichtige Bildelemente verschieben und zoomen,
indem Sie einfach das Bild innerhalb des Zuschneidebereichs
ziehen und dessen Grole andern.

Mit dem neuen Freistellen-Tool wird das Anpassen von
Bildinhalten zum Kinderspiel.

Neue Bildunterschriften ermdglichen die Auswahl in einer
Sammlung von Layouts. Beispielsweise konnen Sie die
Bildunterschrift oben, unten oder seitlich der Fotos platzieren
oder aber den Text tUberlagern.

Mit dem neuen Tool "Bild austauschen" kénnen Sie die
Position von zwei ausgewahlten Bildern auf einer Seite oder
aber die Formatierung dieser Bilder mit einem einzigen
Mausklick austauschen.

2.0Office
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Erstellen Sie dynamische Prasentationen, die das Publikum fesseln.

Sie konnen ein Video ohne zusatzliche Software direkt in
PowerPoint 2010 einbetten. Darlber hinaus koénnen Sie
verknlpfte Videos, die Sie fir die Wiedergabe auf Websites
hochgeladen haben, problemlos direkt in die Prasentation
einfigen.’

Direkthilfe
Verfiigbar in: E

o Klicken Sie zum Einfligen eines Videos aus Dateien auf
der Registerkarte "Einfliigen" auf "Video" und dann auf
"Video aus Datei". Die Registerkarten "Videotools —
Format" und "Videotools — Wiedergabe" werden
automatisch angezeigt, sobald ein Video ausgewahlt

Videos einbetten. Videos, die Sie aus Dateien einfligen, wird.

werden nun standardmaBig eingebettet. Sie missen deshalb

keine zusatzlichen Dateien verwalten, wenn Sie Ihre

Prasentation flr andere Benutzer freigeben.

Passen Sie das Medium jeweils perfekt an Ihre Botschaft an.
Videos, die Sie aus Dateien einfligen, konnen Sie ganz einfach
bearbeiten und verwalten:

e Klicken Sie zum Einfligen eines Videos von einer
Website auf der Registerkarte "Einfligen" auf "Video"
und dann auf "Video von Website".

Videosprungmarken. Versehen Sie wichtige Stellen in IThrem «  Nun konnen Sie auch eine Audioaufnahme, die Sie aus

Video mit Sprungmarken, damit Sie schnell darauf zugreifen
oder Animationen automatisch auslosen konnen, wenn bei

Dateien in Ihrer Prasentation einfligen, beschneiden
sowie Sprungmarken und Ausblendungen hinzufligen.

der Wiedergabe eine Sprungmarke erreicht wird.

Video beschneiden. Beschneiden Sie Ihr Video einfach durch Klicken und Ziehen, damit das Publikum genau das Gewiinschte zu
sehen und hoéren bekommt.

° Fiir die Wiedergabe eines verknlpften Videos von einer Website ist eine Internetverbindung erforderlich.

=a.0Office
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IFCECIE T o=

LelE =]

i {
Start  Einfogen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht | Format | Wiedergabe @
- =P 553 : Beim Klick vl
{;’ S g% AuRlEncedayer ‘\%B . St SN [[] Endloswiedergabe
§a) Einblenden: 00,00 3 B8 [ wiedergabe im Vollbildmodus

Wiedergabe = Sprungmarke Video | T Lautstarke
hinzufagen f kirzen 3] Ausblenden: 00,00  ° -

Vorschau Sprungmarken Bearbeiten

[ Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt [0] Nach Wiedergabe zuriickspulen

Videooptionen

Beschneiden Sie
das Video direkt in
PowerPoint 2010.

00:03,016

4
00:03,016 5
Startzeit

Travel Diary

Folie1von1 | “Elementar | < ||Bles@z 9% =) +) (3
» Videotools. Fligen Sie Ausblendungen, Videoeffekte und Stile hinzu. Die Formatierungen und Effekte, die Sie auf die aus Dateien
eingefligten Videos anwenden, bleiben bei der Wiedergabe des Videos erhalten.

* Videoposterrahmen. Im Folienbereich kdnnen Sie Ihre Prasentation wirkungsvoller gestalten, wenn Sie die gefillten schwarzen
Balken vermeiden, die Probleme beim Drucken verursachen. Wahlen Sie einen Frame im Video oder ein Bild in den Dateien als
Bild aus, mit dem der Objektbereich ausgefillt wird, wenn das Video nicht wiedergegeben wird.

¢ Video als Hintergrund wiedergeben. Aus Dateien eingefligte Videos bleiben in der Reihenfolge vorhanden, in der Sie sie in
einer Folie, einem Folienlayout oder Folienmaster platzieren. Dadurch kdnnen Sie ein Video wahrend der Prasentation als
dynamischen Folienhintergrund oder als Teil einer choreografierten Animationssequenz wiedergeben.

® Microsoft®
-
| ~a.0ffice
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* Medienkompatibilitdt optimieren. Wenn Sie eine Prasentation freigeben missen, die einen eingebetteten Audio- oder
Videoclip enthélt, oder auf einem anderen Computer wiedergeben missen, sollten Sie mit dem Tool "Medienkompatibilitat
optimieren” die optimale Wiedergabe sicherstellen.

¢ Medien komprimieren. Vereinfachen Sie die Freigabe durch reduzierte DateigréBen, und verbessern Sie die Wiedergabeleistung
durch Komprimieren der eingebetteten Mediendateien in Ihrer Prasentation.

o Mehr Flexibilitdat beim Format. Fligen Sie eine Kerngruppe von Audio- und Videoformaten ein, wie beispielsweise WMV, WMA
und MP3. Die standardmaBig unterstiitzten Kernformate hangen vom jeweiligen Betriebssystem ab. PowerPoint 2010 unterstitzt
auch zusatzliche Formate, wie beispielsweise DivX, MOV und H. 264, wenn Sie von anderen Herstellern erhaltliche DirectShow-
Codecs installieren (dabei konnen Gebihren anfallen).

Verwenden Sie neue

Steuerelemente zum

Anhalten,

Zurlickspulen, fur den

schnellen Vorlauf, zum

Navigieren zu

Sprungmarken und

zum Beenden von

Audio - und

Videoinhalten

wahrend der

Wiedergabe, ohne

den

Bildschirmprasentatio

nsmodus zu

verlassen.'”

1% Die neuen Audio- und Videosteuerelemente sind fiir Medien verfigbar, die Sie aus Dateien einfiigen. Videos, die Sie von einer Website einfiigen, weisen die Steuerelemente der
entsprechenden Website auf.

=a.0Office
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Verleihen Sie Dokumenten und Publikationen mithilfe der OpenType-Schriftarten Ihren

eigenen Stil.

In. Word 2010 und Publisher 2010 ist es einfach, den Text
wirkungsvoller zu gestalten, wenn Sie die Typografiefunktionen vieler
OpenType-Schriftarten nutzen. Vom Firmenbriefkopf bis hin zu
personlichen Einladungen bieten Features wie Ligaturen, Stil-Sets usw.
einfache, aber wirksame Methoden, um Dokumente und
Publikationen ansprechender zu gestalten.

o Testen Sie die OpenType-Typografiefeatures, die sowohl in den
integrierten Schriftarten als auch Ihren benutzerdefinierten
OpenType-Schriftarten  verfigbar  sind.  Verwenden  Sie
beispielsweise einmal die Ligaturen der Schriftart Constantia oder
die Zahlenzeichen und den Zahlenabstand der Schriftart Calibri
oder Cambria. Oder testen Sie Gabriola, eine neue Schriftart in
Office 2010 mit einer groBBen Anzahl von Stil-Sets.

Seite 19 von 188

o Klicken Sie in Word 2010 auf der Registerkarte "Start" in

e Wahlen Sie in Publisher 2010 Text in einem Textfeld

o Die verfiigbaren Features hangen von der Schriftart ab.

Direkthilfe

(e

Verfiigbar in: @ @

der Gruppe "Schriftart" auf das Symbol zum Offnen des
Dialogfelds. Klicken Sie im Dialogfeld "Schriftart" auf
die Registerkarte "Erweitert".

aus. Schauen Sie sich dann auf der Registerkarte
"Textfeldtools — Format" die Optionen in der Gruppe
"Typografie" an.

=a.0Office
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=GR I= Publikationl - Microsoft Publisher itoon|| u_‘A eldtools o 3 =

Start Einfligen Seitenentwurf Sendungen Uberprifen Ansicht Format Format g @ a
bi"“‘”f:‘"“”””g . ﬁﬂviﬂ:?' A = Jlu:p\ivzhtung Ermﬁ:riu;ven e
’E‘: |\Il“lI\||\||0\I\5|I\||\||]\I\\l\\lzwM\M\‘E\\l\\lw‘4|\||\ll‘gll v\/’e!coﬂ’]e fOQfF\CeZOlO!
7 . Welcome to Oﬁw?ce 2010/
3 l -
3 X Aol came S |
: Welcome to Office 201 Welcome to Qb[\u 2010! |
; i - Welcome to O/'ce 2010!
E Welcome to ()ffice 201 Jﬁ
E - y Welcome to ()ffice 2010!
7 come Lo l")H > 2071 (N
3 /- Q‘\/eTcome to OE( ce 2010!
|
Produktspezifische Highlights
Es gibt die folgenden neuen OpenType-Typografiefeatures: Es gibt die folgenden neuen OpenType-Typografiefeatures:
e Stil-Sets e Stil-Sets
e Zahlenzeichen und Zahlenabstand e Stilalternativen
e Ligaturen e Zahlenformatvorlagen (Zahlenzeichen und Zahlenabstand)
e OpenType-Kerning e Echte Kapitélchen

e Ligaturen

e OpenType-Kerning
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Figen Sie Text auBergewohnliche Effekte hinzu, die so einfach anzuwenden sind wie
beispielsweise Fettformatierung oder Unterstreichung.

Sie kdnnen den Schriftgrad vergréBern oder die Schriftfarbe
andern, um die Aufmerksamkeit auf wichtigen Text zu lenken. In
Word 2010 gibt es jedoch nun ganz neue Méglichkeiten, da Sie
fur Text dieselben Formatierungseffekte wie fir Grafiken und
Bilder verwenden kdnnen.

* Im Gegensatz zu WordArt aus friiheren Word-Versionen
wenden Sie Texteffekte auf den eigentlichen Dokumenttext
an. Den Text kdnnen Sie deshalb weiterhin bearbeiten und die
Rechtschreibpriifung dafir ausfiihren und sogar Absatz-,
Zeichen-, Listen- oder Tabellenformatvorlagen Texteffekte
hinzufiigen.

e Zu den verfligbaren Texteffekten zahlen unter anderem
graduelle Flllungen, benutzerdefinierte Schattierungen,
Spiegelung, Leuchten, weiche Kanten, Abschragungen sowie
eine Reihe von vorgefertigten Katalogoptionen, mit denen Sie
schnell koordinierte Effekte anwenden kdnnen.

Seite 21 von 188

Direkthilfe

Neu in: @

Auch verfiigbar in: \ﬂ &

o Fir zuséatzliche Effekte, die nicht im Texteffekte-Katalog
angezeigt werden, klicken Sie in der Gruppe "Schriftart"
auf das Symbol zum Offnen des Dialogfelds. Klicken Sie
dann unten im Dialogfeld "Schriftart" auf "Texteffekte".

o Dieselben Texteffekte sind auch als WordArt verfigbar
und kénnen auf jeden Text in PowerPoint 2010 und auf
Text in Grafiken in Excel 2010 angewendet werden.

e Neben Text kdnnen Sie dhnliche Effekte auf Formen in
Word 2010 sowie PowerPoint und Excel anwenden.

=a.0Office



Setzen Sie Ihre Ideen um

Segoe UL (Body) - 11 - A A  Aa- | %

F £ U ~abe x, x* || /27|~

b

P>§E

A Der Texteffekte-
I Katalog in
A Word 2010 ist auf
- der Registerkarte
"Start"in der
A Gruppe
"Schriftart”
A verfligbar.
3
3
3
3
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Verbessert!

Hier finden Sie jederzeit und von Uberall aus die bendtigten Menubefehle.

Mit dem verbesserten Meniband in allen Office 2010-
Anwendungen ist es einfach, weitere Menulbefehle einzublenden,
damit Sie sich auf das Endprodukt konzentrieren kdénnen, und
nicht mit der Frage, wo Sie die Befehle finden.

¢ Auf dem Meniband kénnen Sie Registerkarten anpassen
oder eigene Registerkarten erstellen, um Office 2010 an Ihre
individuelle Arbeitsweise anzupassen.

» Die Standardregisterkarten im Meniband sind so angeordnet,
dass die entsprechenden Befehle fir eine bestimmte Aufgabe
angezeigt werden, damit Sie die bendtigten Befehle schneller
finden.

Direkthilfe

o Klicken Sie zum Anpassen des MenUlbands auf die
Registerkarte "Datei", um die Backstage-Ansicht zu
offnen. Klicken Sie auf "Optionen" und dann auf
"Mentiiband anpassen".

Neu in: . @ @ ﬁ
Verbessert in: @ @ J_J E @

o Das Meniband enthalt auch Kontextregisterkarten, um die bendétigten Tools zum richtigen Zeitpunkt anzuzeigen. Angenommen,
Sie wéhlen ein Bild in Word aus. Im Menuband wird dann eine Kontextregisterkarte mit allen Tools angezeigt, die Sie zum

Bearbeiten und Formatieren dieses Bilds bendtigen.

M © 9 3= Untitled page - Microsoft OneNote o # = == Tesmuwebsite - Freigegebene Dokumente - Microsoft SharePoint Workspace - = =
m Stat | Einfagen  Freigeben  Zeichnen  Uberprafen  Ansicht s @ Start | Synchronisieren  Ansicht o @
j ¥ |iea < -:=.i=. @ Uberschrift1 | Aufgaben (Strg+1) ,'Z; (53 Seite per E-Mail senden 3e x = ¥ ﬁ x [BL speichern unter Qa [ Auschecken > & ~ [@ startbereich
i = Uberschrift 2 + Wichtig (Strg+2) ~ A=\ | ¥ Outlook-Aufgaben * j Lse & O g W =fiumbenennen -t [ Einchecken £ Suchen
infugen - W, - v | 1 " Kategorien n HNeues Dokumente MNe Einfu Als Link Loschen Versionen .
et g | F LU e [ oA Oberschrift 3 ? Frage(strg+3) * Caenen | EjBesprechungsaetails - Dokument ~ hinzufiigen Ord B kopieren B Eigenschaften . cken vel s 4
Zwischenablage Basistext Formatvorlagen Kategorien Outlook Neu henablag! Dokument SharePoint Nad Gehe zu
E 39 = - & = MAS9 ™= (Entwurf) Formularl - Microsoft InfoPath o @ =R
s a
m Stat | Einfagen  Seitenentwurf  Sendungen  Uberprafen  Ansicht @ BN St [IERCuen NS eRenentwONN: Daten. IS Entwicenoots > @
<y I o =% Calibri -0 - A f [ Textfeld £5 Feld fur Rich-Text =l % Rechtschreibung ~ A
— 3 = = p A =) 3 Ebene nachvorne + (2] < { A =7% =
¥ o 0 KX ¢ 5 o Hoa : . naeccod| AQBD - | G ppéowniste. a ooy -] = P | g 2}
— & T sz |d 15 Ebene nach hinten ~ i1 Standard Titel = - Regel Regeln . Vorschau
Einfagen ¥ F £ U x, x* Aa | AY- = Formatvorlagen Yu‘ﬁ‘e‘)d - ;ﬂen;' 1B Austihbin = a- Beavh'ewen % | [ Kontrollkas © Optionsfeld %' hinzufugen~ verwalten i} Alles markieren
CrsteRen umbruchiz Zwischenablage Schriftarten mente 5 Regeln Bearbeiten Formular
Zwischenablage & Schriftart » | Formatvorlagen Objekte Anordnen -

I Das anpassbare Mentband ist neu in OneNote, Publisher, InfoPath und SharePoint Workspace.
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Alle fir eine bestimmte Aufgabe bendtigten Befehle sind jeweils verfligbar, um so die

Produktivitat zu verbessern.

In der linken oberen Ecke wird im Meniband neben der
Registerkarte "Start" die Registerkarte "Datei" angezeigt. Klicken
Sie einfach auf diese Registerkarte, um auf eine Reihe von Befehlen
zuzugreifen, die das Verwalten der Dateien und das Anpassen von
Office 2010 einfacher denn je machen. Das Meniband, die
Minisymbolleiste und die Livevorschau helfen Thnen beim Arbeiten
in Ihren Dokumenten; die Backstage-Ansicht hilft Ihnen beim
Arbeiten mit den Dokumenten.

Greifen Sie auf einfache Weise auf Tools zu, die zuvor an
verschiedenen Orten zu finden war. Beispielsweise sind in
mehreren Anwendungen die Druckoptionen (einschlieBlich der
Seitenansicht) nun auf

Direkthilfe

o Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf "Optionen",
um auf Ihre Anwendungseinstellungen zuzugreifen.

e Suchen Sie in der Backstage-Ansicht auf der
Registerkarte "Hilfe" nach Onlineressourcen, wie
beispielsweise Produktupdates, sowie Links zur
Selbsthilfe.

3

Verfiigbar in: @ @ s E @@@ @_l

einer einzigen Registerkarte, namlich "Drucken", zusammengefasst. Greifen Sie beim Offnen oder Fertigstellen eines Dokuments
auf haufig verwendete Befehle zu. Beispielsweise Befehle zum Erstellen, Offnen und Speichern von Dateien, zum Definieren von

Dokumenteigenschaften sowie zum Freigeben von Inhalten.

Die Backstage-Ansicht ist erweiterbar. Fir Unternehmen kann die IT-Abteilung Workflows und Informationsfliisse aus anderen
Systemen einbinden und sie direkt in der hilfreichsten Microsoft Office-Anwendung anzeigen. Beispielsweise kdnnen Sie mit der
Backstage-Ansicht die Back-End-Buchhaltungs- oder Personalwesensworkflows direkt in Office 2010 6ffnen.

Backstage-Ansicht — einfach und leistungsfahig zugleich.
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I Die integrierte Druckfunktion ist in der Backstage-Ansicht fir viele Office 2010-Programme verfuigbar.

oo Office
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Produktspezifische Highlights

‘W ¥
Ly s
Stellen Sie nicht gespeicherte Versionen von Dokumenten Stellen Sie eine nicht gespeicherte Versionen der

wieder her, Uberpriifen Sie die Barrierefreiheit, oder stellen
Sie sicher, dass das Dokument abgeschlossen und bereit ist.

Speichern Sie Dokumente in einer Microsoft
SharePoint® 2010-Website oder in einem Windows Live™
SkyDrive-Ordner, damit Sie und andere Benutzer diese
gleichzeitig 6ffnen und bearbeiten kénnen.

Zeigen Sie die Verflgbarkeit des Dokumentautors oder
anderer Bearbeiter im Eigenschaftenbereich an, und
kommunizieren Sie sofort mit ihnen.

Arbeitsmappe wieder her, Uberpriifen Sie die Barrierefreiheit,
oder stellen Sie sicher, dass die Arbeitsmappe abgeschlossen
und bereit ist.

Speichern Sie Dokumente in einer SharePoint 2010-Website
oder in einem Windows Live SkyDrive-Ordner, damit Sie diese
mit anderen Benutzer gemeinsam nutzen kénnen.

Zeigen Sie die Verfligbarkeit des Arbeitsmappenautors oder
anderer Bearbeiter im Eigenschaftenbereich an, und
kommunizieren Sie sofort mit ihnen.

. JOﬁIEeﬁ
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Verwalten Sie Ihre Medien mit benutzerfreundlichen Tools,
um die eingebetteten Video- und Audiodateien in der
Prasentation zu komprimieren und optimieren.

Ubertragen Sie die Bildschirmprasentation live an eine
Remotebenutzergruppe, oder erstellen Sie ein hochwertiges
Video IThrer Prasentation.”

Stellen Sie eine nicht gespeicherte Version der Prasentation
wieder her, Uberpriifen Sie die Barrierefreiheit, oder stellen
Sie sicher, dass die Prasentation abgeschlossen und bereit ist.

Speichern Sie Dokumente in einer SharePoint 2010-Website
oder in einem Windows Live SkyDrive-Ordner, damit Sie und
andere Benutzer diese gleichzeitig 6ffnen und bearbeiten

Verwalten Sie lhre Kontoeinstellungen, und fligen Sie
beispielsweise ein neues E-Mail-Konto hinzu.

Konfigurieren Sie automatische Antworten fiir den Fall, dass
Sie nicht im Buiro sind, andern Sie die Archivierungsoptionen,
und organisieren Sie Regeln und Benachrichtigungen.

Offnen Sie einen Outlook-Kalender oder eine Outlook-
Datendatei, importieren oder exportieren Sie Dateien,
Einstellungen und RSS-Feeds, oder o&ffnen Sie einen
freigegebenen Ordner.

Falls fir Ihr Postfach eine GroBenbeschrankung festgelegt ist,
ermoglicht ein neues Kontingentthermometer die optische
Darstellung des im Postfach verbliebenen Speicherplatzes.

kdnnen.
|

£

Zeigen Sie die Verfugbarkeit des Prasentationsautors oder ) . ] ]
Geben Sie Ihre Arbeit fiir SharePoint Server frei.

anderer Bearbeiter im Eigenschaftenbereich an, und
kommunizieren Sie sofort mit ihnen.

! "Bildschirmprasentation iibertragen” erfordert entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine kostenlose Windows Live ID. Zum Ubertragen mithilfe von SharePoint 2010 miissen
Office Web Apps installiert sein.

5.0Office
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Legen Sie schnell los mit den neuen integrierten Vorlagen
und den von der Community bereitgestellten Vorlagen, die
online gehostet werden und auf die Uber Access zugegriffen
werden kann.

P

i

Legen Sie schnell los mit den neuen integrierten Vorlagen
und den von der Community bereitgestellten Vorlagen, die
online gehostet werden und auf die Uber Publisher
zugegriffen werden kann.

Veroffentlichen Sie die Datenbank in SharePoint Server 2010
mithilfe der neuen Access Services, um sie Uber einen
Webbrowser verfiigbar zu machen.*?

Verwenden Sie die integrierte Druckfunktion zum Anpassen
der Druckeinstellungen, wahrend Sie eine groBe Seitenansicht
der Publikation mit Linealen und Seitenzahlen anzeigen. Oder
verwenden Sie das neue Feature "Beleuchtung" zum
"Durchleuchten” des Dokuments, um eine Vorschau der
anderen Seite einer beidseitigen Publikation anzuzeigen und
sicherzustellen, dass sie wie gewlinscht gedruckt wird.

Greifen Sie auf wichtige Datenbankverwaltungstools zu, wie
beispielsweise Tools zum Komprimieren, Reparieren oder
Verschlisseln der Datenbank mit einem Kennwort.

Speichern Sie auf einfache Weise eine Kopie der Datenbank in
einem anderen Dateiformat, und geben Sie sie fir andere
Benutzer frei. Verwenden Sie das neueste
Datenbankvorlageformat fur die effiziente
Wiederverwendung, oder erstellen Sie mit ein paar wenigen
Mausklicks eine Sicherungskopie der Datenbank.

Speichern Sie eine Version der Publikation im PDF- oder XPS-
Format, oder speichern Sie eine Kopie der Publikation im
gewiinschten Bildformat, wie beispielsweise JPEG, um das
Drucken und die Freigabe zu vereinfachen.

Speichern Sie die Unternehmensinformationen, um sie
automatisch Publikationen hinzufligen, Uberprifen Sie die
Publikation auf Entwurfsfehler, oder verwalten Sie
Einstellungen fiir den professionellen Druck.

Speichern Sie Datenbankobjekte im PDF- oder XPS-Format,
damit sie von jenen Benutzern verwendet werden kénnen, die
keinen Zugriff auf Ihre Datenbank haben.

12 Dieses Feature erfordert Microsoft SharePoint Server 2010, und Access Services muss aktiviert sein. Fiir den Zugriff auf eine Webdatenbank iiber einen Webbrowser bendtigen Sie
ein entsprechendes Gerét, eine Internetverbindung sowie einen unterstiitzten Browser (Windows Internet Explorer 7 fir Windows, Safari 4 oder hoher fir Mac bzw. Firefox 3.5 oder hdher
fir Windows, Mac bzw. Linux).

5.0Office

Seite 28 von 188



Zeigen Sie Einstellungen fiir alle gedffneten Notizblicher an
und verwalten Sie diese, und synchronisieren Sie
freigegebene Notizblicher.

Erstellen und 6ffnen Sie Notizbiicher, einschlieBlich der im
Web gespeicherten Notizbiicher, damit Sie das Notizbuch
gleichzeitig mit anderen Benutzern  mithilfe  von
OneNote 2010 und Microsoft OneNote Web App bearbeiten
kénnen.”

w7/,

Andern Sie Onlineverbindungseinstellungen, legen Sie
Benachrichtigungen fir  Arbeitsbereichanderungen  fest,
verwalten Sie die Kontoeinstellungen, oder zeigen Sie den
Nachrichtenverlauf und die Kontakte an und verwalten diese.

Erstellen Sie neue Arbeitsbereiche, machen Sie Ihr Konto auf
einem anderen Computer zuganglich, geben Sie Dateien auf
Ihrem PC frei, und laden Sie andere Benutzer zu Ihren
Arbeitsbereichen ein.

Sparen Sie Zeit beim Wiederverwenden von Inhalt in verschiedenen Anwendungen.

Der Inhalt, den Sie zwischen Dokumenten und Programmen
kopieren, stammt aus ganz unterschiedlichen Quellen: Tabellen
aus Webseiten, Diagramme und Grafiken aus Dokumenten,
Prasentationen, Arbeitsmappen oder sonstiger Inhalt aus Ihren
Notizen oder E-Mail-Nachrichten. Das Einfligen war unabhangig
vom Ursprungsort der Informationen noch nie so einfach wie in
Office 2010. Zeigen Sie eine Vorschau verschiedener
Einfigeoptionen mithilfe von "Einfligen mit Livevorschau" an, und
bestimmen Sie, wie der eingefligte Inhalt aussieht, bevor Sie ihn

Direkthilfe

P

Verfiigbar in: @ @ st E E

o Klicken Sie auf der Registerkarte "Start" in der Gruppe
"Zwischenablage" auf den Pfeil unter der Schaltflache
"Einfligen"”, um die Einfligeoptionen anzuzeigen. Zeigen
Sie mit der Maus auf "Einng_;eoptionen", um vor dem

B Fur das Speichern und Offnen freigegebener Notizbiicher tiber das Web sowie fiir die Verwendung von OneNote Web App ist SharePoint Foundation 2010 oder eine kostenlose
Windows Live ID erforderlich. In Windows Live werden OneNote Web App und die Funktion fir die gleichzeitige Bearbeitung freigegebener Notizblcher in der zweiten Hélfte des

Kalenderjahrs 2010 verfugbar sein.
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tatsachlich einfligen. Es ist deshalb nicht mehr notwendig, einen Einfigen eine Vorschau des Ergebnisses anzuzeigen.
Vorgang riickgangig zu machen und einen erneuten Versuch zu
starten, denn "Einfligen mit Livevorschau" hilft Ihnen, gleich beim
ersten Versuch erfolgreich zu sein.

e Quickinfos liefern zusatzliche Informationen, um Ihnen
bei der Entscheidungsfindung zu helfen.

e Nach dem Einfligen konnen Sie auf den

Stellen Sie sicher, dass der wiederverwendete Inhalt genau so Einfigeoptionen-Katalog zugreifen. Klicken Sie auf das
wie gewlinscht angezeigt wird, um einheitliche, professionelle Symbol, das beim Einfligen angezeigt wird, um
Dokumente zu erhalten. "Einfligeoptionen" zu erweitern. Oder wenn Sie die
Verwendung der Tastatur bevorzugen, driicken Sie
Die verfligbaren Einfigeoptionen héngen vom jeweiligen STRG, um "Einflgeoptionen” zu erweitern, und
Kontext ab und werden an den verwendeten Inhalt angepasst. navigieren Sie dann mit der linken und rechten

Pfeiltaste in den Optionen.

=a.0Office
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Setzen Sie Ihre Ideen um

| H9-0|- Document? - Micr
w Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen I
= ﬁ T - - @ i— i— i'= -i=
= - Calibri (Textks = 11 AN Aa B =izt | EEEE
Einfl:lgena |Ffﬂ"ﬂhﬁ!z x| B\ A- EEE.igvué

v Einfiigeoptionen: k = Abzatz

R

Urspringliche Formatierung beibehalten (U]

Columnid Qld 02 _ [

Regionlo 140¢ 118¢ 159¢ 131g"

Region-2g 189 187t 151k 117g°

Region3n 124¢ 121¢ 122¢ 1725°

Regiondd 189 151k 181k 13507
bl

Zeigen Sie eine Vorschau der Formatierung an, bevor Sie ein Commit ausfiihren. Beispielsweise kdnnen
Sie mit den abgebildeten Optionen vor dem Einfligen eine Vorschau einer Tabelle im Dokument
anzeigen.

o2 Office
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Erstellen Sie eine zentrale Ressource fir alle Inre Gedanken und Ideen.

Mdoglicherweise verwenden Sie OneNote bereits zum Erfassen von Text, Bildern, Audio und Video. Nun gibt es in OneNote 2010 eine
Reihe neuer und verbesserter Features, mit denen alle wichtigen Informationen zuganglicher sind als je zuvor. Es folgen Beispiele, wie
Sie mit OneNote 2010 die Kontrolle tber Ihre Inhalte behalten.

Suchnavigation

Mit der verbesserten Suchfunktion in OneNote 2010 werden Suchergebnisse wadhrend der Eingabe angezeigt. Und ein neues
Rangfolgensystem lernt von frilheren Auswahloptionen und priorisiert Notizen, Seiten, Seitentitel und die letzte Auswahl, damit Sie
schneller und einfacher die gewiinschten Informationen erhalten.

]| BEEl =

Start  Einfigen  Freigeben  Zeichnen  Uberprifen  Ansicht

OneNote keeps track of stuff at Work, Home, or Sch -

OneNote Guide

OneNote keeps track of stuff at Work, Home, or

Gather, organize,
ideas, thoug}
meetir

How are OneNote pages different?

You can type anywhere onthe page.
For example, type yourname there: e d

What are all the tabs?

] Event Planning | = OneNote 2010 Guide | 1] Wark Notebook L] Personal Notebaok

Microsoft OneNote = & 28
whd e
Abgeschlossen: alle Notizbiicher (Anderung) Auf Seite suchen: Strg+F

Letzte Auswahl
| What's New?
Textkérper enthilt: wha (13)

About this section

About this section

Use OneNote for travel planning
Keep track of recpes

About this section
About this section

ooy

L] Take meeting notes in OneNote

] Store persondl information in this ...

| Kespalistof To-Doitems with On

£ Suchergebrisbereich offnen (Alt+0)

OneNote keeps track of stuffat ...

Use OneNote as a tool for compa...
Keep track of your recommendat...

Keep track of work projects in On...

(OneNote 2010 Guide/OneNete G...

(OneNote 2010 Guide/OneNote G...
(Work Notebook/Research)

(Work Notebook/Travel)

(Personal Notebook,Travel)
(Persanal Notebook/Recipes)
(Personal Notebaok/Shopping)
(Persanal Notebook/Books, movie...
(Work Notebook/Miscelaneous)
(Wark Notebook/Planning)

(Wark Notebook/Project A)

(Waork Not=book/Meeting nates)
(Persanal Notebook/Personal infe...
(Personal Hotebook/To do)

Notebooks [ L
B
o i Mgy
s g
a
:%
¢ Ue
z W
s a B
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Verkniipfte Notizen

Docken Sie OneNote 2010 seitlich am Desktop an, und machen
Sie sich Notizen, wahrend Sie in Word 2010, PowerPoint 2010
oder Windows® Internet Explorer® arbeiten. OneNote zeigt
automatisch Links zu der Stelle im Quelldokument an, an der Sie
sich beim Erstellen der Notiz befanden.

Schnellablage

Das Sammeln von Informationen beim Arbeiten in anderen
Programmen ist ganz einfach. Platzieren Sie Kopien des Inhalts,
den Sie aus Dokumenten, Webseiten, E-Mail-Nachrichten oder
einem anderen Programm bend&tigen, mit ein paar wenigen
Mausklicks genau an der gewtinschten Stelle in Ihren OneNote-
Notizbuchern.

Direkthilfe
Verfiigbar in:

o Klicken Sie zum Erstellen verkniipfter Notizen in
OneNote 2010, Word 2010 oder PowerPoint 2010 auf
der Registerkarte "Uberpriifen" auf "Verkniipfte
Notizen". Klicken Sie in Internet Explorer 6 oder hdher
im Men( "Extras" auf "Verknlpfte OneNote-Notizen".

e Erstellen Sie fir die Verwendung der Schnellablage
einen Bildschirmausschnitt in OneNote 2010, senden
Sie eine Outlook 2010-E-Mail-Nachricht an OneNote,
starten Sie eine Sitzung zum Erstellen verknUpfter
Notizen, oder drucken Sie ein Dokument an den
virtuellen Drucker "An OneNote 2010 senden”. In einem
Dialogfeld werden Sie automatisch aufgefordert, die
Stelle in den Notizblichern auszuwahlen, an der Sie den
Inhalt einfligen mdchten.

Behalten Sie einfacher denn je den Uberblick tiber Dokumentinhalte.

Es gibt vielfaltige Typen langer Dokumente. Sie reichen von
Jahresberichten bis hin zu juristischen Schriftsatzen, Hausarbeiten
und personlichen Manuskripten. Alle diese Dokumente weisen
jedoch eine wichtige Gemeinsamkeit auf: Sie bendtigen schnelle
und einfache Methoden, um auf Inhalt zuzugreifen und ihn zu
verwalten. Glucklicherweise enthalt  der  verbesserte
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Verfiigbar in: @

e Mithilfe dieser Suchertools im zentralen
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Navigationsbereich in Word 2010 (ehemals als
"Dokumentstruktur" bezeichnet) erweiterte Suchtools, die das
Navigieren und Organisieren von Dokumenten wesentlich
vereinfachen.

o Durchsuchen Sie Uberschriften, um schnell die gewiinschte
Stelle in einem Dokument zu finden, und klicken Sie dann, um
sofort zu dieser Stelle zu navigieren.

Seite 34 von 188

Navigationsbereich kénnen Sie auch das Dokument
nach dem Objekttyp durchsuchen — einschlieBlich
Grafiken, Tabellen, Formeln, FuBnoten, Endnoten und
Kommentaren. Oder greifen Sie auf das vertraute
Dialogfeld "Suchen" zu, um erweiterte Suchvorgéange
oder Aufgaben zum Suchen und Ersetzen auszufiihren.
Klicken Sie auf den Pfeil im Feld "Suchen”, um alle diese
Optionen und vieles mehr anzuzeigen.
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Setzen Sie Ihre Ideen um

-3 = Word 2010 Product Guide.docx - Microsoft Word = B E2
Datei Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht & 0

P .— P Suchen -
Century Gotk ~ 12 - A AT Aa- | B, =iz maBbCcDe  AaBbCcDc AaBhC e& &
By ali Ersetzen
Einflgen - 2 - - - i ] i Formatvorlagen
-g 7 u abs 3, x° | f& abz é T Standard T Kein Lee... Uberschri andemvg [y Markieren =
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= 50.0
Introduction
[ Waord 2010: At-a-Glance
o D Close gl ook Save time and simplify your work i
4 Bring your ideas to life =
I Get easier access to... Navigation Pane Improved!
[» Give your text the p...
I Create visually com... The improved Mavigation Pane in Word 2010 (formerly called the Document Map) transforms
4 Save time and simpl... the document navigation user experience, providing a visual representation of the heading
structure of your document.
Find Tools Impro...
Recover Unsave... Using the Navigation Pane, you can do the following:
Paste with Live P... = Browse headings to quickly find your place within a document and just click to go to that
OneMote Linked... location
Contextual Spell...
4 Wark together more ef... = Drag and drop to quickly and easily rearrange headings and the content beneath them.
I» Redefi King t.. . I .
=Sl L = Locate where someone else is currently editing in the document, or where their most
4 Anywhere access to yo...
recent changes were.
[ Wark when and wh...
[ Power User Tips
b Where to Find It ﬁ' LI Dolumart] - Mutsosoft Werd e ® =
b Version Commari 3 | Bedigen Lemonleyset  Veresie  Stegeegen  Ubepedfon  Ansien =@ il
ersion Comparison . [ =
B bocommowe A x A B EoEE ® N9 e amca AQB T A :m z
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Verwenden Sie im verbesserten Navigationsbereich Drag & Drop fiir Uberschriften, um Dokumentinhalt
schnell neu anzuordnen.
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» Zeigen Sie eine schnelle Vorschau aller Suchtreffer in der neuen Ergebnisansicht des Navigationsbereichs an. Klicken Sie auf eine
Ergebnisvorschau, um zu dieser Stelle im Dokument zu springen.

» Zeigen Sie die automatische Hervorhebung aller Suchtreffer im Dokument an. Uberschriften werden auch im Navigationsbereich
Uberall dort hervorgehoben, wo Suchergebnisse vorhanden sind.

= A B Dokumentl - Microsoft Word o B 0=
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht [~ e
= % B 5 - & A = &4 suchen ~
Arial Textkarpen * 11+ A A7 Aar 2 AR . r
E AaBbce aaBbea AADB . reetzen

6 Ubereinstimmungen.

EREEE] -
also format text directly by
using the other controls on
the Home tab. Most contrals
offera

the other controls on the
Home tab. Most controls offer
a choice of using the look
from the

also format text directly by
using the other controls on
the Home tab. Most controls
offera

the other controls on the
Home tab. Most controls offer
a choice of using the look
from the

also format text directly by
using the other controls on
the Home tab. Most contrals
offera

You can easily change the formatting of selected text in the document
text by choosing a look for the selected text from the Quick Styles

S gallery on the Home tab. You can also format text directly by using the
other controls on the Home tab. Most controls offer a choice of using
the look from the current theme or using a format that you specify
directly.

To change the overall look of your document, choose new Theme
elements on the Page Layout tab. To change the looks available in the
Quick Style gallery, use the Change Current Quick Style Set command.
Both the Themes gallery and the Quick Styles gallery provide reset
commands so that you can always restore the look of your document to
the original contained in your current template.

HEADING 3

On the Insert tab, the galleries include items that are designed to
coordinate with the overall look of your document. You can use these
galleries to insert tables, headers, footers, lists, cover pages, and other
document building blocks. When you create pictures, charts, or
diagrams, they also coordinate with your current document look.

the other controls on the
Home tab. Most controls offer

eite1] Uberschrift 2

change the formatting

of the sidebar text

box.]

Einfiigen F & U ~abe x, x° by - Uberschrif... Uberschrif... Titel _ | Formatvarlagen

S 7 ] s e l§ Markieren ~
Zwischena.. & Schriftart ] Formatvarlagen ] Bearbeiten
Navigation - X Heading 2 x|
controls x - Drawing Toolstab to 3
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Die in den
Navigationsbereich
integrierten verbesserten
Suchtools enthalten den
neuen
Suchergebnisbereich.
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Arbeiten Sie, ohne dass Sie sich Sorgen um verschwendete Zeit machen mussen.

Nichts ist frustrierender als Dokumente zu verlieren, in die Sie
viel Zeit und Mihe investiert haben. Aber das ist uns allen
schon einmal passiert. Sie arbeiten schon eine ganze Weile,
der Inhalt passt und dann schlieBen Sie das Dokument, ohne
es zu speichern. Vielleicht haben Sie die Aufforderung
ignoriert oder Sie waren beim SchlieBen der Datei abgelenkt.
Es spielt keine Rolle, denn das andert nichts daran, dass Sie
die Zeit und die Arbeit, die Sie in das Erstellen des Dokuments
investiert haben, verschwendet haben. Doch das gehort jetzt
der Vergangenheit an!

Als Erweiterung der AutoWiederherstellen-Funktionen, die Sie
vermutlich aus friiheren Versionen von Microsoft Office
kennen, koénnen Sie nun Versionen von Dateien
wiederherstellen, die Sie ohne Speichern geschlossen haben.

Greifen Sie auf maximal die letzten fiinf automatisch
gespeicherten Versionen des zuvor gespeicherten
aktiven Dokuments zu. Wenn Sie das Dokument
speichern und schlieBen, werden alle automatisch
gespeicherten Versionen automatisch geldscht. Wenn
Sie ein zuvor gespeichertes Dokument schlieBen, ohne es
zu speichern, ist die letzte automatisch gespeicherte
Version bis zur nachsten Bearbeitungssitzung verfligbar.

Direkthilfe

~ Wr

Verfiigbar in: @ @ E
Greifen Sie in der Backstage-Ansicht auf diese Features zu.
Stellen Sie nicht gespeicherte Dateien auf der Registerkarte
"Informationen” Uber die Schaltflache "Versionen verwalten"
wieder her. Die verfligbaren automatisch gespeicherten
Versionen von zuvor gespeicherten Dokumenten werden
automatisch auf der Registerkarte "Informationen” unter
"Versionen" angezeigt.

Fur die Wiederherstellung verfiigbarer nicht gespeicherter
Dokumente und automatisch gespeicherter Versionen
mussen Sie die Option zum Speichern von
AutoWiederherstellen-Informationen auswahlen. Damit eine
automatisch gespeicherte Version bis zur nachsten
Bearbeitungssitzung beibehalten wird, miissen Sie auBerdem
die Option zum Behalten der letzten automatisch
gespeicherten Versionen auswahlen, wenn Sie ohne zu
speichern schlieBen. Um auf diese Optionen zuzugreifen,
klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf "Option" und dann
auf "Speichern”.

Stellen Sie nicht gespeicherte Versionen von Dateien wieder her, die niemals zuvor gespeichert wurden. Nicht gespeicherte
Dateien werden vier Tage lang gespeichert, bevor sie automatisch geléscht werden.
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Setzen Sie Ihre Ideen um

@I = B R C R Fourth_Coffee_Sales_Reportxisx - Microsoft Excel o B R
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ) 0 = gp 2R
[ speichem . = ST
Informationen zu Fourth_Coffee_Sales_Report
Speichern unter
C:\Fourth Coffee\Fourth_Coffee_Sales_Report.xlsx
[ Offnen Rt
===g
[ SchlieBen . ;
A Berechtigungen B teim v
E—'x‘_? Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und floc oo e —
= andern.
Zuletzt A;‘Z;?u"; ?‘pj)e Eigenschaften ~
= :
verwendet Groge 95.8KB
Titel Titel hinzufugen
Neu Kat i Kategorie hinzufuge
. Fiir die Freigabe vorbereiten mgerien G ST
Drucken @ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Verwandte Datumsangaben
Folgendes enthalt: e
Speichern und A_‘l’: p’°§;eme Dokumenteigenschaften und Name des Autors Letzte Anderung Heute; 1251
Senian il bl Benutzerdefinierte XML-Daten Erstellt 7/6/2007 13:33
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden Zuletzt gedruckt Heute, 12:30
Hilfe kénnen
Verwandte Personen
] Optionen Versionen Autor Jon Jaffe
Hetriden ] Heute, 12:51 (automatische Speicherung) Autor hinzufdgen
e mbdediek g T A 3 o 7 @ Samatha Smith
Versionen
! - -
@ Heute, 12:51 (automatische Speicherung)
Versionen @ Heute, 12:38 (automatische Speicherung)
verwalten ~ . .
EA Heute 12:32 (automatische Sneicherung)
Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

Aktuelle Kopien von nicht gespeicherten Dateien
durchsuchen.

Greifen Sie in der Backstage-Ansicht Uber die Registerkarte "Informationen" auf automatisch
gespeicherte und nicht gespeicherte Dateien zu.

oa0Office
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Schnelle und effektive Analyse.
Sparklines

Manchmal sprechen Zahlen fir sich. In anderen Fallen kénnen
Informationen mithilfe von Tabellen oder Diagrammen
wesentlich besser aufbereitet werden. Mit Excel 2010 kénnen
Sie Zahlen und Diagramme innerhalb derselben Zelle nutzen.
Sparklines sind kleine Diagramme in einer Arbeitsblattzelle, die
eine verstandliche und kompakte visuelle Darstellung der Daten
liefern, auf die schnell und problemlos zugegriffen werden
kann.

» Zeigen Sie mithilfe von Sparklines Trends fiir eine Reihe von
Werten an, wie beispielsweise saisonale Preisanstiege, den
Preis flr Ihre Immobilie oder Ihre monatlichen Ausgaben.

e Heben Sie die Hochst- oder Mindestwerte hervor, und
erhdhen Sie die Wirkung durch Einfliigen einer Sparkline
neben den entsprechenden Daten.

Fligen Sie Diagrammdaten Sparklines neben den Werten hinzu.
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e Verwenden Sie die Option Gruppieren auf der

Direkthilfe
Verfiigbar in: @

Registerkarte Sparklinetools — Entwurf, um ausgewdhlte
Sparklines als eine Einheit zu formatieren, oder verwenden
Sie die Option Gruppierung aufheben, um Sparklines
individuell zu formatieren.

1 Year History
Current Trend High Low
All Departments $ 159.6 $159.6 S 130.5
Women's Apparel $ 326 (€.~ [$ 326 $ 302
patio&Garden $ 162 |~ "8 169 $ 151
Toys $ 157 (#lv—"I8 157 § 135}
Electronics $ 149 ¥ 8183 § 149
Baby Apparel $ 142 .E> oA |
Men's Apparel $ 135 D] A—[S132 § 128}
Kid's Apparel $ 126 (| A8 129 § 119
Furniture & 114 (B N8 125 § 8.7
Bed & Bath $ 11 i@l—""""|3111 § 93
Kitchen s 99 4|~~~ ylswa s 23}
Home $ 75 i~ 91 § as]
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Bedingte Formatierung
Die bedingte Formatierung ist in Excel 2010 beziglich der
Formatierung sogar noch flexibler. Mit der bedingten Formatierung
kdnnen Sie wichtige Trends erkennen und veranschaulichen sowie
Datenausnahmen hervorheben.

Passen Sie die Regeln mit mehr Symbolsatzflexibilitdit an. Nun
kdnnen Sie Symbole aus verschiedenen Symbolsatzen mischen
oder ein Symbol fir Zellen ausblenden, die eine angegebene
Bedingung erfiillen.

Stellen Sie bessere Vergleiche an. Mit den verlangerten
Datenbalken sind negative Werte besser erkennbar, und Nullwerte
werden nun unterdriickt.

Unterscheiden Sie Trends bei den Daten. Mithilfe neuer gradueller
Fullungen mit Rahmen und einfarbiger Fillungen sind die Werte
besser zu erkennen.

Location May June May - June Total

France $160,828.22 $197,504.50 $36,676.28 $395,009.00
Charente-Maritime $1564548  $7.86985 [ & $2351533
Essonne $2705533  $27,055.33 * $54,11066
Garonne (Haute) oSTeeesa] 5196623 v  $3855.17
Hauts de Seine $1571575  $29,365.88 Bl sesosies
Nord | 83174693 | $21,552.56 ¥ $53,299.49
Pas de Calais 08.9 $2,294.99 ' v $2,363.96
Seine (Paris) $30847.17 [_$35,761.72] P *  $66,608.89
Seine et Marne s1265141  s478661 [ v $1743802
Seine Saint Denis $12524.59  $28,555.29 S o 54107988
Yveline $25627.51  $23487.56 I $49,115.07
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Direkthilfe |
Verfiigbar in: @

e Positionieren Sie die Achse eines Datenbalkens in
der Mitte der Zelle, um positive und negative
Werte deutlicher hervorzuheben.

« Andern Sie auf einfache Weise Farbe, Fiillung,
Rahmen, Symbole, Datenbalken oder die
Methode, mit der Excel 2010 die hochsten,
niedrigsten oder Mittelpunktwerte berechnet,
indem Sie am unteren Rand des entsprechenden
"Bedingte Formatierung"-Katalogs Weitere
Regeln auswahlen.

Verwenden Sie bedingte Formatierung mit graduellen
Fullungen und Rahmen, Datenbalken und
Symbolsatzen, um die Analyse der Daten zu
optimieren.
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Setzen Sie Ihre Ideen um

PivotChart-Interaktivitat
Excel 2010 geht bei der beliebten PivotChart, die fiir die grafische Direkthilfe
Analyse und Berichterstellung verwendet wird, noch einen Schritt .. . @
. .. . . . . i Verfiigbar in: =5
weiter. Nun konnen Sie die PivotChart direkt mithilfe neuer
interaktiver Schaltflachen filtern. » Nachdem Sie die PivotChart gefiltert haben, wird fiir
S ) ) die interaktiven Schaltflachen ein Filtersymbol
» Behalten Sie die Kontrolle lber das, was auf dem Bildschirm angezeigt, so wie dies aktuell bei der PivotTable der
angezeigt wird, und vereinfachen Sie den Zugriff auf die Fall ist.
Filterung. Blenden Sie alle interaktiven Schaltflachen zum
Drucken aus, oder blenden Sie einzelne Schaltflachen aus, die fur
Thre Filteranforderungen nicht geeignet sind.
Book Store Sales
4l VonADisZ;ortier:;mm
il Von Z bis A sortieren
Weitere Sortieroptionen...
% Filter loschen au “Store” Fl|tem S|e d|e PIVOtChaI’t-
Senoie i Ansichten schnell mit neuen
Sachen 5| interaktiven Schaltflachen.
-] (Alle anzeigen) o
i-[ Bellevue
D Edmonds
[ Everett
E---DGeorge
E---Issaquah
E---)Grldand
D Morth Bend
¥ Olympia
E E{Edf""”d - Kirklznd Olympiz Sestac Seattle Tzcoma
Ger= F
W Arts & Photography M History M Nonfiction MRomance M Sports
|'—'l
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Suchfilter

Die effiziente Suche ist fir groBe Arbeitsblatter ein Muss. Mit der
Filterung koénnen Sie bestimmte Inhalte in Tabellen, PivotTable- und
PivotChart-Ansichten schnell auffinden und anzeigen, aber was ist mit
der Suche Uber die verfigbaren Filter? Es kdnnten Tausende oder
sogar mehr als eine Million verfligbarer Optionen vorhanden sein. In
Excel 2010 kénnen Sie den neuen Suchfilter verwenden und weniger
Zeit mit dem Durchsuchen groBer Datasets verbringen.

5 Row Labels

& Accountant 2]
7 Accounts Manager Zl
8 Accounts Payable Specialist

9 Accounts Receivable Specialis|

10 Application Specialist

11 Assistant to the Chief Financia
12 Benefits Specialist

13 Buyer

14 | Chief Executive Officer

15 Chief Financial Officer

16 Control Specialist

17 Database Administrator

18 Design Engineer

19 Document Contral Assistant
20 Document Control Manager
21 Engineering Manager

22 European Sales Manager

23 Facilities Administrative Assis
24 Facilities Manager

25 |Finance Manager
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Von A bis £ sortieren
Von £ bis A sortieren

Weitere Sortieroptionen..,

Beschriftungsfilter b
Wertefilter b
managerl ®

[Alle Suchergebnisse auswahlen)

»

[ ] Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzufdg

[#] Accounts Manager

[+] Document Control Manager
[+] Engineering Manager

[+] European Sales Manager
[+#] Facilities Manager

[+ Finance Manager

Human Resources Manager i

e -

4 | i [ F

m

| ok | [ abbrechen

e Verwenden Sie die Option Als Tabelle formatieren auf

e Filtern und sortieren Sie unabhangig vom Speicherort.

Direkthilfe |
Verfiigbar in: PE

der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen,
um einen Datenbereich schnell in eine Tabelle
umzuwandeln.

In einer Excel-Tabelle ersetzen Tabellenkopfzeilen die
regularen Arbeitsblattkopfzeilen oben in den Spalten,
wenn Sie den Fensterinhalt in einer langen Tabelle nach
unten verschieben. In Excel 2010 bleiben die Filter- und
Sortieroptionen nun sichtbar, ohne dass die Fenster
fixiert werden missen.

Der Suchfilter ermoglicht die Sofortsuche in den
Filteroptionen. Geben Sie zunachst den Suchbegriff
ein. Die entsprechenden Elemente werden dann sofort
angezeigt. Verwenden Sie die Option "Dem Filter die
aktuelle Auswahl hinzufiigen" fiir nachfolgende
Suchvorgange, um zusatzliche Filterelemente
hinzuzufligen und die zuvor gefilterte Liste zu
verwalten.
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Datenschnitt

Das Sammeln aussagekraftiger und detaillierter Informationen macht die

Halfte des Arbeitsaufwands fiir die Datenanalyse aus. Die andere Halfte

besteht in der Verflgbarkeit geeigneter Tools, um die Daten besser

interpretieren zu koénnen. In Excel 2010 kdnnen Sie mithilfe eines

Datenschnitts Informationen schneller und einfacher interpretieren. Mit

der erweiterten PivotTable- und PivotChart-Filterung kénnen Sie groBe

Datenmengen intuitiv filtern. Suchen Sie schnell nach den bendétigten

Informationen, und erkennen Sie eindeutig, welche Elemente Sie im

Bericht filtern.

o Filtern Sie mehrere PivotTable- oder PivotChart-Ansichten. Ein
einzelner Datenschnitt kann einer beliebigen Anzahl von PivotTable-
Ansichten zugeordnet werden, weshalb Sie mehrere Objekte
gleichzeitig filtern konnen.

o Filtern Sie dynamisch — der Datenschnitt wird dynamisch gedndert
und aktualisiert, wenn Daten in einer zugrunde liegenden PivotTable
oder PivotChart gedandert werden.

Category & Row Labels [Ef Year 1 Year 2
p . | North America $456 $785
Europe $689 $352
Asia $463 $437
Grand Total $1,608 $1,574
North America
South America P

MYear]
w o

North Europe Asia
America

Seite 43 von 188

e Platzieren Sie die Datenschnitte an der

e Zeigen Sie Datenschnitt-Listenelemente in

Direkthilfe |
Verfiigbar in: @

gewiinschten Stelle. Sie kdnnen einen
Datenschnitt wie eine Tabelle oder ein
Diagramm verschieben und dessen GroBe
andern, um auf diese Weise die Darstellung des
Berichts zu bestimmen.

mehreren Spalten an. Wahlen Sie den
Datenschnitt, und @ndern Sie auf der
Registerkarte Datenschnitttools - Optionen in
der Gruppe Schaltflachen die Anzahl fir
Spalten.

Verwenden Sie einen Datenschnitt, um
PivotTable- oder PivotChart-Ansichten in
weniger Schritten als zuvor zu filtern und die
gewulinschten Details schnell anzuzeigen.
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PowerPivot fiir Excel 2010

PowerPivot  fir Excel 2010 ist ein Datenanalysetool, das
unlibertroffene Rechenleistung direkt in der Anwendung liefert, die
die Benutzer bereits kennen und lieben: Microsoft Excel.

Mit PowerPivot kdnnen Sie enorme Datenmengen in sinnvolle
Informationen transformieren, um schnell die gewlinschten
Antworten zu erhalten.

Direkthilfe

¥«
Verfiigbar fiir: A5

e Das kostenlose PowerPivot fur Excel 2010-Add-In
erhalten Sie unter: http://www.powerpivot.com.

Ihre Ergebnisse kdnnen Sie mihelos mit anderen Benutzern teilen, und IT-Abteilungen kénnen die Effizienz von Betriebsablaufen
mithilfe von SharePoint-basierten Verwaltungstools optimieren. Verbessern Sie Ihren Einblick und Ihre Entscheidungsfindung,
arbeiten Sie vertrauensvoll mit anderen Benutzern zusammen, und helfen Sie bei der Optimierung der IT-Effizienz.

Excel-basierte In-Memory-Analyse. Uberwinden Sie bestehende Einschrankungen bei umfangreichen Datenanalysen auf dem
Desktop durch effiziente Komprimierungsalgorithmen, um sogar die groBten Datasets in den Arbeitsspeicher zu laden.

Datenanalyseausdriicke (Data Analysis Expressions, DAX). Legen Sie leistungsféhige relationale Funktionen in die Hand von

Hauptbenutzern, die erweiterte Analyseanwendungen erstellen

"ClosingBalances()", "Previous Day()" usw.

mochten, wie beispielsweise "SamePeriodLastYear()",

Neues und Vertrautes. Nutzen Sie neue Excel-Features wie Datenschnitte sowie die bereits bekannten Features wie das

Meniband, PivotTable- und PivotChart-Ansichten.

Praktisch unbegrenzte Unterstiitzung von Datenquellen. Schaffen Sie die Basis zum Laden und Kombinieren von Quelldaten
aus einem beliebigen Speicherort fir umfangreiche Datenanalysen auf dem Desktop, einschlieBlich relationaler Datenbanken,
mehrdimensionaler Quellen, Cloud-Dienste, Datenfeeds, Excel-Dateien, Textdateien und Daten aus dem Web.
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http://www.powerpivot.com/

SharePoint-Integration. Ermdglichen Sie Benutzern die Freigabe von Datenmodellen und Analysen. Und da die Lésungen in
SharePoint vorhanden sind, kdnnen Sie Aktualisierungszyklen konfigurieren, um sicherzustellen, dass die Daten automatisch auf
dem aktuellen Stand bleiben.*

Zusammenarbeit bei Analyselosungen. Verwandeln Sie Ihre Arbeitsmappen in freigegebene Anwendungen, auf die
praktisch jederzeit und von Uberall aus zugegriffen werden kann. Profitieren Sie von all den Features, durch die SharePoint so
effektiv ist, wie beispielsweise die rollenbasierte Sicherheit, Workflows, die Versionsverwaltung und die automatische
Datenaktualisierung, und verwenden Sie sogar lhre freigegebenen Arbeitsmappenanwendungen als Datenquellen fiir neue
Analysen.

PowerPivot-Verwaltung-Dashboard. Hiermit konnen IT-Administratoren freigegebene Anwendungen tberwachen und
verwalten, um erweiterte Sicherheit, hohe Verfligbarkeit und Leistung sicherzustellen.

Zd9- -5

AN ™ omlm ® G Stande

A- EZI R EH- oo B

Sales Analysis

s [« 7 (& (e (30 (@32

Purchase Count By Rating PurchaseCount By Hour
Country
Canada £
e i
United Kingdom
United States

Rating .
s
senn j i B

NCA7(MPAA) GIMPAA)  NC17  NotReted PG(MPAA) PG3  R(MPAA)
MPAR)  (MPAA) (MPaR) 0123545678 91011121514151617181920212223
Not Rated (M...

PG (MPAA) =

PurchaseCount By Country PurchaseCount By Genre
Genre
Action/Adve... | 4|
Comedy
Documentary
Drama j

Success
Blockbuster
Normal
Tragic

» 51 Sales Anabysis 3
Beret SO 100w -

' powerPivot fiir SharePoint erfordert SQL Server® 2008 R2 oder hoher sowie SharePoint 2010.
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Erstellen Sie Datenbanken in Access 2010 schneller und mit geringerem Arbeitsaufwand.

Mit Access 2010 missen Sie kein Datenbankexperte sein, um Informationen optimal zu nutzen. Unabhéngig davon, ob Sie ein grofes
Unternehmen, der Besitzer eines kleinen Unternehmens oder eine gemeinniitzige Organisation sind oder ob Sie nach effizienteren
Methoden flr die Verwaltung personlicher Informationen suchen, werden Sie eine groBe Menge von Datenbankvorlagen vorfinden,
mit denen Sie schnell loslegen und effizient arbeiten konnen.

Vorgefertigte Datenbankvorlagen Direkthilfe

Beim Erstellen der vorgefertigten Vorlagen haben wir an Sie gedacht. Eine A
groBe Anzahl von Datenbankvorlagen ist verfligbar, und Sie werden schnell Verfiigbar iniLL"j
die geeignete Vorlage finden, ob nur fur die Event-Organisation, den *  Werben Sie fur sich, indem Sie eine
Vertrieb,  fir ~ Marketingprojekte, ~ die  Nachverfolgung  von Datenbankvorlage erstellen und gemeinsam

mit der Access-Onlinecommunity nutzen.

Schilern/Studenten, fur Institute oder gemeinntitzige Spenden. A
Geben Sie einen Namen fir Ihre Datenbank,

Wenden Sie sich zur Inspiration an ;hre Partner: Begin?en Sie mit einer eine Beschreibung, ein Anwendungssymbol,
Datenbankvorlage der Access-Onlinecommunity. Wahlen Sie unter ein Vorschaubild und sogar Beispieldaten
Kategorien flir vorgefertigte Vorlagen wie beispielsweise "Posten”, an.

"Kontakte", "Projekte"” oder "Gemeinnitzig" aus. Oder durchsuchen Sie
Office.com nach weiteren Vorlagenldsungen, ohne Access zu verlassen.
Sie werden sogar Beispielvorlagen finden, die lhnen bei bestimmten
Datenbankaufgaben helfen.

Anwendungsparts

Erstellen Sie Datenbanken mithilfe der neuen modularen Komponenten. Anwendungsparts vereinfachen das Erstellen von Datenbanken, da
Sie mit ein paar wenigen Mausklicks gemeinsame Komponenten, wie beispielsweise alle Tabellen, Formulare und Berichte, die Sie zum
Nachverfolgen von Kontakten bendtigen, allen Datenbanken oder in der gesamten Organisation hinzufligen kénnen.

Sparen Sie Zeit und Muhe, indem Sie in der Datenbank Komponenten wiederverwenden, die von anderen Benutzern erstellt wurden.

Verpacken Sie Ihre eigenen Anwendungsparts, und verwenden Sie sie in Ihren Datenbanken und innerhalb Ihrer Organisation wieder.
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Setzen Sie Ihre Ideen um

A9~

I@n Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools
&2 | B & [
EE [ ]

Anwendt:ngsparts Tabelle Tabellenentwurf SharePoivnt-Listen Abfrage-Assistent A4 FUgen Sie
Blankoformulare Anwendungsparts
= — — bestehend aus
1 Oben 1 Rechts mehreren
|:|— — Komponenten
| [ == hinzu, oder
Details Dialog Liste Medien .. . .
- wahlen Sie ein
Meldungs... Registerk... Formularlayout
Schnellstart aus.
8 @

Aufgaben Eenutzer Komment.., Kontakte

Probleme
=

Schnellstartfelder

Figen Sie Tabellen gleichzeitig Feldgruppen hinzu. Mit den neuen Schnellstartfeldern konnen Sie mehrere verwandte — und
vorformatierte — Felder schnell und effizient hinzufligen. Dies spart nicht nur Zeit, sondern sorgt beim Erstellen von Tabellen, in denen
ahnliche Felder verwendet werden, flr Konsistenz.

* Es sind lediglich ein paar Mausklicks erforderlich, um ein einzelnes Schnellstartfeld einzufiigen und Felder wie beispielsweise
"Adresse"”, "Ort", "Bundesland/Kanton", "PLZ" und "Land" hinzuzufligen.

o Erstellen Sie ein eigenes Schnellstartfeld, oder eine Feldgruppe, fiir die Wiederverwendung in anderen Tabellen und Datenbanken.
Erstellen Sie beispielsweise eine Feldgruppe fiir haufig verwendete Berechnungen, und mit den neuen berechneten Feldern in
Access 2010 konnen Sie sogar das berechnete Ergebnis einschlieBen.

a3 Officé

Seite 47 von 188



Office-Designs

Wenden Sie in der Access-Datenbank professionelle Designs an.
Nun koénnen Sie vertraute und ansprechende Office-Designs
nutzen und problemlos auf Ihre Datenbanken sowohl auf dem
Access-Client als auch im Web anwenden. Wahlen Sie unter den
zahlreichen Designs aus, oder entwerfen Sie eigene
benutzerdefinierte Designs, um beeindruckende Formulare und
Berichte zu erstellen. Mit den Office-Designs in Access 2010
kdnnen Sie Schriftarten — und sogar Farben — fir die gesamte
Datenbank mit ein paar Mausklicks andern.

Flexible Formatierung. Legen Sie ein Office-Design als
Datenbankstand fest, oder wenden Sie ein bestimmtes Design
auf ausgewahlte Formulare und Berichte an. Wenn Sie das
Design andern oder bearbeiten, werden alle Elemente, die
dieses Design verwenden, automatisch aktualisiert.

Direkthilfe

unterstiitzt. Wahlen Sie einfach Designschriftarten

(Uberschriften- oder Detailschriftarten) sowie Farben in

der Palette "Designfarben” aus. Wenn Sie fir Ihre

Datenbank ein anderes Office-Design auswahlen oder
das Design dndern, werden die Tabellen automatisch

auf die neue Formatierungsauswahl aktualisiert.

—
Neu in: LAJ_-‘I

D
Auch verfiigbar in: B & \L

Office-Designs werden auch von Access-Tabellen

Koordinieren Sie die Formatierung. Die Office-Designs in Access 2010 verwenden genau dieselben Designs wie in Excel, Outlook,
PowerPoint und Word und ermdéglichen Ihnen, auf einfache Weise tbereinstimmende Office-Dokumente zu erstellen.
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@9~ ™-|=

Fourth Coffee

Berichtslayouttools

Anordnen Format Seite ei

Ansicht | |Designs IE Schrift arten -

- -

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools
A
' n Farben - E Z Summen *
A

Gruppieren {3 Details ausblenden
| und Sortieren

NP )

ﬂmsichten| Integriert

Steuerelement

Aa 22 ] |ac;
A ] [8a )] [Aa )] |4

Design auf alle dbereinstimmenden Objekte anwenden
Design nur auf dieses Objekt anwenden

Design soll Datenbankstandarddesign sein

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Aa Jl[aa ] [Aa ] |2

ded milk

“]

2 2]

ted

]

=tened condensed milk, ice

Aa T
Aa j‘ Aa 1 Aa ji‘
Nach Designs suchen...

@ Aktuelles Design speichern..,

Navigationshereich

Aaj‘

ded ice, frothed milk
d

stened condensed milk

Setzen Sie Ihre Ideen um

Verwenden Sie Office-Designs, und andern Sie die Formatierung flir mehrere Datenbankobjekte mit ein paar

einfachen Mausklicks.
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Navigationsformular

Figen Sie der Datenbank mithilfe von Drag & Drop-
Funktionalitat auf einfache Weise die Navigationsmoglichkeit
hinzu. Verwenden Sie ein Navigationsformular, damit die
verwendeten Formulare und Berichte zuganglicher und leichter
verfligbar sind, wenn sie benotigt werden. Oder wenn Sie eine
Datenbank fiir andere Benutzer erstellen, kdnnen Sie ein
Navigationsformular  erstellen, damit die Benutzer die
gangigsten Aufgaben ausfihren und die weniger gangigen
Aufgaben leicht auffinden kdnnen.

o Es ist kein Code und keine Logik erforderlich. Beginnen Sie
mit dem Erstellen eines neuen Navigationsformulars, fligen
Sie die haufig verwendeten Formulare und Berichte einfach
per Drag & Drop dem Navigationsformular hinzu.

Direkthilfe

konvertieren.

Erweitern Sie die Navigationssteuerelemente mit neuen
Formentools, die Sie auf der Registerkarte
Formularlayouttools - Format in der Gruppe
Steuerelementformatierung finden. Verwenden Sie den
Schnellformatvorlagen-Katalog, und wahlen Sie
Formatierungsoptionen aus, die mit dem ausgewahlten
Office-Design Ubereinstimmen. Verwenden Sie den Form
andern-Katalog, um die Steuerelemente in Rechtecke mit
abgerundeten oder abgeschnittenen Ecken usw. zu

A
Verfiigbar in: I»AA

e Einfach zu verwendende integrierte Layouts. Wahlen Sie unter sechs vordefinierten Navigationsvorlagen mit einer Kombination

aus horizontalen und vertikalen Registerkarten aus.

o Selbst fir komplexe Datenbanken kdnnen Navigationsformulare implementiert werden. Anwendungen mit einer groBen Anzahl von

Access-Formularen oder -Berichten kénnen mithilfe horizontaler und vertikaler Registerkarten mit mehreren Ebenen angezeigt werden.
[E“ H9-™-|+ Databasel : Datenbank (Access 2007) - Microsol

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools
B B = T SE I~ &
= ¥
[T S > ¥

Anwendungsparts Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-Listen = Abfrage-Assistent Abfr—-mt=—""m-

Vaorlagen Tabellen Abfragen

> | 2| Navigation Fonn

COFFEE

L everage Purcha n-) Cinnamaon syrup Unit:Case [5]

ch
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F Horizontale Registerkarten

@
HaE.

él_—l Vertikale Registerkarten, links i
[

_ _J FOU RT H To p | [f| vertikate Registerkarten, rechts
_' e _J ==f| Horizontale Registerkarten, 2 Ebenen
l J Product e
e - §:| Horizontale und vertikale Registerkarten, links
Almond syrup Unit:Case (5)
m} Chocolate mint syrup Urit:Ct j; Horizontale und vertikale Registerkarten, rechts

Erstellen Sie ein
Navigationsformular flr
den schnellen Zugriff auf
Ihre haufig verwendeten
Formulare und Berichte.
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Manager fiir Regeln zur bedingten
Formatierung und Datenbalken

Verschaffen Sie sich einfacheren Zugriff auf die Regeln zur
bedingten Formatierung und weitere Optionen. Der
Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung in
Access 2010 wurde erheblich verbessert. Sie kénnen nun
schnell zwischen den Feldern wechseln, um Regeln zur
bedingten Formatierung in einer einzigen, vereinfachten
Ansicht zu andern, hinzuzufligen oder zu I6schen. Das Beste
ist jedoch, dass Sie den Feldern bis zu 50 Bedingungen
sowie Datenbalken hinzufligen kdénnen, um eine bessere
Wirkung zu erzielen und die Analyse zu vereinfachen.

Setzen Sie Ihre Ideen um

Direkthilfe

« Andern Sie auf einfache Weise die Rangfolge, in der Regeln
auf Felder angewendet werden. Es ist nicht erforderlich, die
Regeln neu zu erstellen.

o Definieren Sie einen eigenen Schwellenwert, und legen Sie
bestimmte Werte fur die Lange des kiirzesten und des
langsten Balkens fest. Oder zeigen Sie nur den Datenbalken
an, und unterdriicken Sie die Werte, um die Wirkung zu

verbessern.

Verfiigbar in: LAe_-_-i

» Die Ergebnisse sind sofort sichtbar. Wenden Sie die Regel zur bedingten Formatierung an, ohne den Manager flr Regeln zur
bedingten Formatierung zu verlassen, und optimieren Sie das Ergebnis bei Bedarf.

» Fligen Sie den Formularen und Berichten Datenbalken mit graduellen Fiillungen hinzu, um einen besseren Uberblick (iber die
Werte zu erhalten und damit die Entscheidungsfindung zu verbessern.

PRH?EP Supply Purchases

Product Quantity
Almond syrup Unit:Case (5) 20
Brown sugar cinnamon (sugar free) syrup Unit:Case (5) 4
Brown sugar cinnamon syrup Unit:Case (5) 40
Caramel (sugar free) syrup Unit:Case (5) 195
Caramel syrup Unit:Case (5) 100

Unit Price
$50
$50
$50
$50
$50

Discount
0.00%
0.00%
0.00%
3.00%
0.00%

Total
$1,000
$200
$2,000
$9.660
$5.000

Seite 51 von 188

Zeigen Sie einen Vergleich der
Werte an, oder identifizieren
Sie Trends mit den neuen
Datenbalken.
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Makro-Designer und Datenmakros

Erstellen Sie mithilfe der Microsoft IntelliSense®-Technologie Direkthilfe

mihelos Makros. Verfiigbar in: \1-\‘__1
Mit dem uberarbgteten Ma!<ro—DeS|gner kénnen Sie schnell . Geben Sie Ihre Makros fiir andere Benutzer frei, oder
loslegen und auf einfache Weise neue Mgkros erstellen. Ungl als verwenden Sie von anderen Benutzern erstellte
erfahrener Access-Benutzer kdnnen Sie mit dem Makro-Designer Makros auf einfache Weise wieder. Fiigen Sie einfach
einfacher Makros erstellen, bearbeiten und verwalten sowie die Code in einen beliebigen Text-Editor ein, und wenn
Datenbankanwendung erweitern. er in den Makro-Designer eingefligt wird, konvertiert

Access den Code in das entsprechende Format.

Verwenden Sie QuickInfos und AutoVervollstandigen, um schnell Makros zu erstellen und die Fehlerquote zu senken.

Steigern Sie mithilfe der Verbesserungen am Makro-Designer Ihre Produktivitat durch die schnellere Codierung und die einfache
Wiederverwendung vorhandener Makros.

Fugen Sie mithilfe von Datenmakros Logik in Tabellen hinzu. Alle Formulare oder Abfragen — sogar externe Anwendungen —, die
mit der Tabelle verbunden sind, erben dann automatisch die Datenmakros, da sie in der Tabelle gespeichert sind, und nicht in den
Objekten, die die Tabelle verwenden.

=a.0Office
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Neu und verbessert!

Optimieren Sie Ihre Unternehmensablaufe — erstellen Sie funktionsfahige Formulare, die

Ihrer Organisation Zeit und Geld sparen.

Erfassen Sie geeignetere Informationen in weniger Zeit. Mit
InfoPath 2010 werden Unternehmensabldaufe optimiert. Durch
einfach zu erstellende und bedienerfreundliche elektronische
Formulare reduzieren Sie redundante Dateneingaben und
optimieren die Qualitat der erfassten Informationen. Arbeiten Sie
mit InfoPath 2010-Clientformularen online oder offline. Fillen Sie
Formulare aus, selbst wenn Sie nicht mit dem Netzwerk
verbunden sind. Und wenn Sie auf eine Schaltflache klicken,
generiert der Formular-Designer automatisch beeindruckende
Formulare basierend auf SharePoint-Listen, wobei neue
vorgefertigte Regeln, Formularlayoutabschnitte, Formatvorlagen
usw. verwendet werden.

Direkthilfe

o

Verfiigbar in: \I_J]

e Zum Ausfillen eines fur Sie entworfenen Formulars
suchen Sie im Startmeni von Microsoft Windows unter
den Microsoft Office-Programmen nach InfoPath Filler.

» Fullen Sie ein Formular einfach direkt in InfoPath Filler aus. Fur Benutzer, die lediglich ein Formular 6ffnen und ausflillen méchten,
haben wir alle zusatzlichen Tools entfernt, und Hilfe ist in Form von Formulardatenvalidierung, QuickIinfos und bedingter

Formatierung immer griffbereit.

¢ Mit InfoPath 2010 und SharePoint Server 2010 ist der gesamte Browserformularinhalt nun mit WCAG 2.0 AA (Web Content
Accessibility Guidelines) kompatibel und fir Benutzer mit Behinderungen zuganglich.

» Arbeiten Sie online oder offline mit einer systemeigenen Implementierung von Formularen in SharePoint Workspace 2010.

o InfoPath 2010 tragt nun zur Integritdt von Informationen im Zusammenhang mit Unternehmensablaufen bei, indem
Formularinhalt durch die Unterstlitzung digitaler Signaturen geschitzt wird.
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» Aufgrund der vertrauten Microsoft Office-Benutzeroberflache ist es ein Kinderspiel, sich mit diesem Tool vertraut zu machen,
einschlieBlich zusatzlicher Optionen wie Rechtschreibpriifung, Schriftartformatierung, verbesserter Ausschneiden- und Einfligen-
Funktion sowie weiterer Tools.

¢ Verwenden Sie InfoPath 2010-Formulare in Outlook 2010-Nachrichten, um Daten problemlos in einem gewlinschten Formular an
zentraler Stelle zu erfassen (SharePoint-Bibliothek oder -Datenbank).

o Erstellen Sie eine XPS- oder PDF-Version des ausgefillten InfoPath 2010-Formulars, um die Archivierung zu vereinfachen.

@MED 9 &= ‘a — U ‘ (Entwurf) CaseStudy - MicrosoftInfoP... - @3 =
- @
=% calibri -z -4 31 Textreld 251 Feld for Rieh Text = 2
‘)% rru- @r. p.  |haeoceDd Ag Bb . B ropdown Liste... T8 Kembinationssc.. -
fntigen o =) : Standard | Teel 25 ontrollas Optionsteld =
Wenn
5 i .
Case Study Request for Fourth Coffee o

Uberprafungsfehler anzeigen

(m]
Customer/Partner Information -ﬂ teat w=] Meldung arcesgen
Name: Eé] Liegtver... S|
2] wer s et testegen Ei f h Ent f
E-mail: Phone Number: =] . INTacnes ntwertren von
Sy testma " 2 vaten memmiten X
Can we contact the customer/partner Nominee type: =] viegtauiscnen ey ) Formu | areninlIn fO Pat h2 010.
directly about this case study? [F] Customer S=l [ Aoderes Fomar afinen
O Yes [CI Partner =] . v =
9 No Sap) St mintzwischen ﬁ Feld- oder Formelwert anzeigen
S St Ljd Nach Daten abfragen

Case Study Details

Solution E‘Iﬂ Ist ungleich... » | Formatierung
fow is Fourth Coffee used in this solution? o a =
[HowUsed[S] Aa_ schlecht
a b 2 senutzerroti st geicn... >
1 o o Aa_ Gut
Which other products are used in this solution? % Benutzer 8
Aa Neutral

(5] Dieses Feld andert sich

£ Regeln vernalten.., Aa... WamnenderTed

Aa... Heworhebung

Hauptbenutzer: Damit sind Sie gemeint.

Verwenden Sie die 64-Bit-Version von Office 2010. Die 64-Bit-
Version von Excel 2010 beispielsweise nutzt die Leistung von 64- Direkthilfe

=a.0Office
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Bit-Computern, um noch groBere, komplexere
Kalkulationstabellen zu erstellen und zu verwalten. Excel 2010
bietet die 64-Bit-Skalierbarkeit fir den Excel-Guru oder -
Analysten, der mit sehr umfangreichen, speicherintensiven
Datasets arbeitet, und unterstitzt Kalkulationstabellen im
Gigabytebereich.

Setzen Sie Ihre Ideen um

Verfiigbar in:

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen
installiert werden. Installationsanweisungen und weitere
Informationen finden Sie auf folgender Website:
http://office.com/office64setup.

Nutzen Sie die
Investition in
neue und
bestehende
Hardware voll

aus, indem Sie
64-Bit-
Versionen von

Office 2010-
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http://office.microsoft.com/de-de/ha010369476.aspx

Arbeiten Sie mit anderen Benutzern zusammen, ohne darauf zu warten, bis Sie an der Reihe

sind.

Mit Office 2010 wird die Zusammenarbeit ganz neu definiert
durch unglaubliche Tools, mit denen Sie dieselbe Datei
gleichzeitig mit Benutzern an anderen Standorten bearbeiten
kénnen.

» Bearbeiten Sie ein Word 2010-Dokument oder eine
PowerPoint 2010-Prasentation gleichzeitig mit Kollegen
oder Freunden. Starten Sie wahrend der Bearbeitung
sofort eine Unterhaltung, ohne das Programm zu
verlassen.

* Sie mussen Zahlen mit einem Kollegen oder Kunden
austauschen? Verwenden Sie Excel Web App, um
dieselbe Arbeitsmappe gleichzeitig zu bearbeiten, selbst
wenn Sie Excel nicht auf dem Computer installiert haben.

* Sie mussen ein Remotebrainstorming mit Ihrem Team
abhalten? Bearbeiten Sie dasselbe freigegebenen
OneNote 2010-Notizbuch mit anderen Benutzern, die
OneNote auf ihrem Desktop oder in einem Webbrowser
verwenden.

Direkthilfe
Verfiigbar in: @ E
Verfiigbar in Office Web Apps: @

Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint Foundation 2010.

Fiir Privatbenutzer: Die gemeinsame Dokumenterstellung
erfordert eine kostenlose Windows Live ID. Die gemeinsame
Dokumenterstellung iber Windows Live fiir Word 2010,
PowerPoint 2010, OneNote 2010 und Microsoft OneNote Web
App wird in der zweiten Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfligbar
sein.

e Fur die gemeinsame Dokumenterstellung in Excel Web App
und OneNote Web App ist ein unterstiitzter Browser
erforderlich. Eine Liste der unterstitzten Browser fiir Office
Web Apps finden Sie auf Seite 77.

e Bei der gemeinsamen Dokumenterstellung in Word 2010 oder
PowerPoint 2010 sehen Sie von anderen Benutzern
vorgenommene Anderungen, wenn Sie die Datei speichern. Bei
der gemeinsamen Dokumenterstellung mithilfe von
OneNote 2010, Excel Web App oder OneNote Web App
werden Anderungen nahezu in Echtzeit automatisch
synchronisiert.

=a.0Office
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Effizienter zusammenarbeiten

Executive Summary

Headguartsred in Seattle Washington, with retail stores in more than 1

ialize in working with sup

Dev Balasubramanian 49 ¥ X cnsumers moving towsrd
; Verfligbar ntizte our positicning and

F'RGDUKTMANAGER
& v
_. The new eco-friendly stores will expand cur presence across Morth
[#| Dev Balasubramanian America, South America, Eurcpe and Asiz. We will introduce new
I stores in each of the regions identified ower the next four guarters.

Bei der Verwendung der gemeinsamen Dokumenterstellung in Word 2010, wie hier dargestellt, oder in
PowerPoint 2010 kdnnen Sie anzeigen, welche anderen Benutzer ein Dokument gemeinsam mit Ihnen
bearbeiten, und mit diesen Benutzern sofort kommunizieren.™

Sofortiges Freigeben einer Prasentation fur einen beliebigen
Benutzer mithilfe von PowerPoint 2010 Neu!
Geben Sie eine Livebildschirmprasentation wieder, oder erstellen Sie ein eigenes Video.

Bildschirmprasentation iibertragen

Geben Sie Ihre Prasentation live an eine Remotebenutzergruppe frei. Die Zuschauer sehen Ihre Folien in High-Fidelity-Qualitat, selbst
wenn sie PowerPoint nicht installiert haben.

3 Fiir Instant Messaging und das Anzeigen der Verfiigbarkeit anderer Bearbeiter ist eine der folgenden Anwendungen erforderlich: Microsoft Office Communications Server 2007 R2
mit Microsoft Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine sonstige Instant Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstiitzt. Fir Anrufe ist Office
Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-Anwendung, die IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.

A 0Office
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Effizienter zusammenarbeiten

Blld9-0|= Fourth_Coffee_Business_Planningpptx - Microsoft PowerPoint [BSSEo ™™

Einladungen Obertragung
senden  beenden

Direkthilfe

Verfiigbar in: @x

e "Bildschirmprasentation Uibertragen" erfordert
entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine
kostenlose Windows Live ID. Zum Ubertragen mithilfe
von SharePoint 2010 miissen Office Web Apps
installiert sein. Das Ubertragen tiber Windows Live ist
ein kostenloser Service flir maximal 50 Teilnehmer pro
Ubertragung.

e Auf "Bildschirmprasentation Ubertragen" und "Video
erstellen" greifen Sie Uber die Registerkarte "Freigabe"
in der Backstage-Ansicht zu. "Bildschirmprasentation
Ubertragen" ist auch Uber die Registerkarte
"Bildschirmprasentation" im Meniband verfugbar.

‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Foke 1von 4| “Austin® | Deutsch Deutschiand) |

Die Zuschauer schauen sich Ihre
Bildschirmprasentation in Echtzeit im Webbrowser an.

Video erstellen

In PowerPoint 2010 ist es ganz einfach, eine Prasentation fiir Benutzer freizugeben, die das Live-Event verpasst haben — oder um ein
Prasentationsvideo fir einen beliebigen Zweck zu erstellen, beispielsweise zum Aufzeichnen einer Videoschulung. Zum Erstellen eines
Videos Ihrer Prasentation sind nur ein paar Mausklicks erforderlich. SchlieBen Sie den gespeicherten Kommentar, die Anzeigedauer
fur Folien und Animationen sowie sogar die Laserpointerbewegungen ein. PowerPoint erstellt das Video fir Sie, wahrend Sie arbeiten.
Sie verlieren deshalb keine Minute.

oo Office
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Effizienter zusammenarbeiten

\ H9-0I+ Gallery Opening pptx - Microsoft PowerPoint = EBOER
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht [~ 0
|l speichern .
Speichern und Senden Video erstellen
[EL speichern unter o . .
i Erstellen Sie ein Video aus dieser Prasentation in voller Qualitat, das mithilfe von Datentragern,

ﬁ Offnen Per E-Mail senden per Web oder per E-Mail verbreitet werden kann.

. SchlieBt alle aufgezeichneten Zeitabldufe, Kommentare und Laserpointerbewegungen ein.
&' schiieten ° Im Web speichem Enthélt alle Folien, die in der Bildschirmprasentation nicht ausgeblendet sind.
Informationen Alle Animatienen, Uberginge und Medien werden beibehalten,
Zuletzt m| In SharePoint speichern Der Zeitaufwand fiir das Erstellen eines Videos hangt von der Lange und Komplexitat der
T —— Prasentation ab. Sie kénnen weiter mit PowerPoint arbeiten, wihrend das Video erstellt wird.
N E Bildschirmprisentation dbertragen @ Hilfezum Brennen des Videos der Bildschirmprasentation auf DVD oder zum Hochladen ins

eu Web anfordern

Erstellen Sie auf
Drucken g% Folien veraffentlichen .
Computer- und HD-Anzeigen - . f h W .

Speichern und Far die Anzeige auf einern Computermonitor, einem Projektor oder einer hochauflgs... el n a C e e | Se
Senden Dataitypen (k. Aufgezeichnete Zeitabliufe und Kommentare nicht verwenden . ei n H i h _ Fid e | it _

i 82 E5 wurden keine Zeitablaufe oder Kommentare aufgezeichnet. g y
Hilfe E Dateityp andern 0 B

Sekunden, die jede Folie angezeigt werden soll. 0500 2 V|deo Ihrer
|1 optionen % .
PDF/XPS-Dokument erstellen 3

&3 Beenden = =5 Prasentation.

Video
| Video erstellen erstellen

%:j Bildschirmprasentaticn far CD

verpacken

.;lE‘ Handzettel erstellen

E-Mail-Verwaltungstools Neu und verbessert!
Seien Sie Herr Uber die Informationen, und nicht umgekehrt.

Denken Sie einmal darliber nach, wie viele Informationen Sie in einer typischen Woche elektronisch empfangen und weitergeben.
Vergleichen Sie das mit einer typischen Woche vor fiinf Jahren. Wir haben Outlook 2010 vor dem Hintergrund dieser Anderungen
iberarbeitet, um mit den riesigen Datenmengen, die taglich auf Sie zukommen, Schritt zu halten. Behalten Sie den Uberblick, und

a2 Officé
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bleiben Sie mit jenen in Verbindung, die am wichtigsten sind. Mithilfe neuer Optionen und Verkniipfungen behalten Sie die Kontrolle

Uber ein effizientes Postfach.

Unterhaltungsansicht

Mit der verbesserten Unterhaltungsansicht gelangen Sie direkt zu den
relevanten Fakten und sparen beim Verwalten der E-Mail Zeit. In der
Unterhaltungsansicht werden mehrere E-Mails in einer Diskussion
zusammengefasst (ein so genannter Unterhaltungsthread) und in einer
einzelnen Linie angezeigt — selbst wenn sich manche Nachrichten in der
Unterhaltung in anderen Ordnern befinden.

Neue Unterhaltungsverwaltungstools, wie beispielsweise "Aufraumen”
und "Unterhaltung abweisen” kdnnen lhnen dabei helfen, wertvollen
Speicherplatz im Posteingang zu sparen.

Direkthilfe

Verfiigbar in:

¢ Nutzen Sie die leistungsfahige

Unterhaltungsansicht! Wahlen Sie auf der
Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Unterhaltungen die Option Als
Unterhaltungen anzeigen aus.

Iy
-7

Diese Features tragen nicht nur dazu bei, eine Uberlastung mit Daten zu reduzieren, sondern helfen auch beim Nachverfolgen und
Verwalten von Nachrichten zum gleichen Thema. Verschaffen Sie sich die Kontrolle Gber Ihr Postfach, damit Sie mehr Zeit haben, um

sich auf andere Dinge zu konzentrieren.

Speichern Sie weniger E-Mails. Alle redundanten E-Mails der Unterhaltung kdnnen mit dem Feature "Aufraumen" schnell entfernt

werden, und Einzelnachrichten werden beibehalten.

Zeigen Sie nur die relevanten Informationen an. Wenn Sie auf eine Unterhaltung klicken, zeigt Outlook die neuesten Nachrichten
fur die Unterhaltung an. Erweitern Sie den Thread, um friihere oder redundante Nachrichten sowie einzelne Mitwirkende

anzuzeigen.

Werden Sie mit ein paar wenigen Mausklicks schnell fiir die gesamte Unterhaltung aktiv. Wahlen Sie das Unterhaltungsthema aus,
und weisen Sie alle Nachrichten im Thread einer Kategorie zu, markieren Sie sie als gelesen, verschieben oder kopieren Sie sie in

einen anderen Ordner usw.

Ziehen Sie sich aus irrelevanten Unterhaltungen zurilick. Verwenden Sie "Unterhaltung abweisen"”, und senden Sie die gesamte

Unterhaltung, und zukinftige Nachrichten, an den Ordner "Geldschte Elemente".
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. Wenn Sie als Microsoft Exchange-Benutzer eine Unterhaltung abweisen, werden zukiinftige Nachrichten an den Ordner
"Geldschte Elemente" gesendet, selbst wenn Sie in Outlook Web App oder auf Threm Smartphone auf Ihre E-Mail zugreifen.

eingang - Melissa Kerr - Microsoft Ouﬂook_

o =0 e

[ Gesendete Elemente
L7 entwiirfe [33]
(3] Geldschte Elemente (1)

4 Alter

: Montag, 18.05.2009, 20:26 Uhr

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht (A o
(j} [‘—‘@ [ 2{ . _\ . E _‘; a (23 Litware {5 verschieben ~ [ Ungelesen/gelesen Kontakt suchen -
B B . i f.\; AnVorgesetztejn) - [9 Regeln ~ Kategorisieren ~ G Adressbuch
E-Ma\\r\f:l‘;:hnmt EIEI:Jneelfte - &' - Ignorieren Is;en (elterteiten rdv (3] Team-E-Mail = @OneNotE W Zur Nachverfolgung = | 7 E-Mail filtern =
Meu Lol Ai__'l Aufrdumen ~ fntworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten -
l_'_.q TS Posteingang durchsuchen (stro+E) 2 RE: G T ach Woche/Wo gehen wir hin?
Anordnen nach: Datum MNeu nach alt < Chris Briant

<
5
b4
S
« Joanna Yuan; Yuksel;
(3 Propsal Inhalte fir Angebot @ .ﬁ?ﬁ‘l’pﬂ?ﬁmnuﬁ ’”'.‘:‘Fw'ﬂ’f“; g
Steven Masters 9/11/2009 = = " z
4 Melissa Kerr 2 Fourth Coffee - Finanztreffen @ it 2 wrer bt schom 2t zumm Hitta + <o sullte dor B 13 Cat g
" Staven Masters 9/11/2009 Illagspause’” wer hat schon Zum Mittagessen? es sol ler u von e
[5) Posteingang = i fiir alle won Thnen werden ... keines dieser Phantasie Essen Sache ... ﬁ
[ Entwiirfe %3 Oberprifung von Office 2010-... & G
[} Gesendete Elemente , Pl Cannon 5/27/2009
5] Geloschte Elemente (1) 9 Ouikokinhalte - bike.. 1 @ Von: Chris Briant
'yea Yuksel; Joana Yuan 5/19/2009 Gesendet: Montag, 18.05.2009, 16:28 Uhr ¥
4 =2 " " " i - - : F
: i i i i i
@ RSS-Feeds Unterstiitzung fir Marketing... An: Joanna yuan; Ayca Yukse; Jennifer Kensok; Albert Chew; Paul Cannon; Abott S
[-3 Junk-E-Mail . Sue Grinius-Hill 5/19/2009 Lowell; Dev Balasubramanian 7
@ Postausgang % Vorschlige far Teamunterneh... Betreff: RE: Gemeinsame Teammittagspause nachste Woche — wo gehen wir hin? !
" Chris Bryant; lennifer Kensok; Paul Can... =
L8 suchordner & P
g
unternaing . i
e ¥ L) Gemeinsame Teammittagspause... @
* o= Pa
.y Unterhattung auftelen Erweltern, um alle Elemaents anzuzeigen
=
. A T
Y L Chrls Ewant — wo gehen wir hin?
%—} Voicen|
- .
Paul G ~4 Paul Cannon =
| E-Mail ™
= * #-; Ayca Yuksel; Paul Cannon
o Kalender b
L - ot
- »—4 Ayca Yuksel
=| Kontakt
o e etrefl: RE: Gemeinsame Teammittagspause nacl loche — wo gehen wir hin? =
@ Aufgaben
= ~ " P=3
| ARMAL -
Jam- - & ENY N 4
Elemente: 98 Ungelesen: 1 | Alle Ordner sind aktualisiert,  [%] Verbunden mit Microsoft Exchange | [ B3 100% (—-——+)

Kalendervorschau
Die Verarbeitung einer Besprechungsanfrage beinhaltet in der Regel drei Schritte, namlich das Lesen der Besprechungsanfrage, das
Uberpriifen des Kalenders sowie das Beantworten der Besprechungsanfrage. Wenn Sie eine Besprechungsanfrage erhalten, hilft Ihnen

eine Kalendervorschau zu verstehen, wie sich die Anfrage auf Ihren Terminkalender auswirkt, ohne den Posteingang zu verlassen.
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Uberpriifen Sie sofort etwaige Kalenderkonflikte oder angrenzende Termine in einer Kalendermomentaufnahme, die in der
Besprechungsanfrage angezeigt wird. Sie kdnnen demnach die Besprechungsanfrage durchlesen und gleichzeitig das Datum im
Kalender tberprifen.

Pasteingang durchiuchen [Strg+E) P || « Zusagen ~ | 2 Mit Vorbehalt v | % Ablehnen ~ | % Andere Zeit vorschlagen = __j Kalender...
Anordnen nach: Datum Meu nach alt .
Fourth Coffee-Promotion
4 Heute “ Holly Holt
4 ﬁ Fourth Coffee-Promation 2 0 Bitte um Antwort.
LT | Fourth Coffee
o~ Qutlook Top 10 Features und Yorteile A4 Erforderlich: (& Holly Holt; @ John Kane; # Mark Lee
Mary Eaker; John Kane; Heidi Steen 12:55 Feit: Montag, 21. Dezember 2008, 13:00 - 13:30
> _a Mittagessen mit dem Team ¥ O Ort: Konferenzraum Z
Eric Gilmore; Guy Gilbert 12:51 Montag, 21. Dezember
s ﬁ Qutlook Top 10 |
Willis Johnson 12:20
. 4 00| 200 | Fourth Coffee-Promotion; Konferenzraum 2 T
» [y Promatian ([} 11 13
Eric Gilmore; Guy Gilbert; Willis Johnson 12:18
—{ Fourth Coffee-Verkaufshandzettel o Y 1200] 1400 Teambesprechung: =
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 10:17 Kanferenzraum Z
Chris Cannon
4 Gestern 1300 | 1500 Besprachung =
Access-wWebdatenbank . .
— o e Lasst uns tber unsere Werbungsveranstaltung im Januar chatten. Wir
Eric Gilmore r 18:20
brauchen noch ein paar Marketingideen.
.~ Morgen Besprechung H 0 P 9
Dev Balasubramanian Fr 09:49:00

Verwalten mehrerer Microsoft Exchange-Konten

Mit Outlook 2010 ist das Wechseln zwischen Exchange-Konten einfacher geworden. Nun kénnen Sie mehrere Exchange-Postfacher in
einem einzigen Outlook-Profil miteinander verbinden, um problemlos auf Ihre Konten zuzugreifen und sie in einem einzigen
Speicherort zu verwalten.
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QuickSteps

Fur viele E-Mails, die Sie empfangen, sind mehr Schritte erforderlich,
als nur die E-Mail zu lesen und sie im Posteingang zu belassen.
Manchmal missen Sie eine E-Mail in einen anderen Ordner
verschieben und eine Besprechung oder einen Termin erstellen, ein
E-Mail an andere Personen weiterleiten und eine E-Mail 16schen, oder
eine beliebige Kombination dieser Schritte. Reagieren Sie schnell auf
Elemente in Ihrem Postfach, indem Sie allgemeine Aufgaben erstellen
und definieren, die in einem einzigen Schritt schnell und problemlos
ausgefuhrt werden kdnnen.

QuickSteps ermdglichen Folgendes:

» Geringerer Zeitaufwand fir den Posteingang oder den Kalender
durch Reduzieren der Anzahl von Klicks, die zum Ausfihren einer
Aktion erforderlich sind.

o Weiterleiten einer E-Mail an Ihr Team und Loschen der
urspriunglichen  E-Mail; Kennzeichnen, Kategorisieren und
Speichern einer E-Mail in einem angegebenen Ordner; und
Ausfuhren weiterer Schritte.

_IE Yerschieben in: 7 L—,};,, An Vorgesetzte(n)

4 Team-E-Mail & Erledigt
f-d Antworten und L. “i7 Neu erstellen
Duicksteps

Direkthilfe

Verfiigbar in: ~d

e QuickSteps finden Sie auf der Registerkarte Start des
Menlbands in der Gruppe QuickSteps.

e Wenn Sie das erste Mal auf einen anderen
vorgefertigten QuickStep als "Antworten und I6schen”
klicken, wird eine Eingabeaufforderung angezeigt, in
der Sie diesen an Ihre Arbeitsweise anpassen kdnnen.

e Wenn Sie als Exchange-Benutzer das erste Mal auf den
QuickStep An Vorgesetzte(n) oder Team-E-Mail
klicken, werden automatisch E-Mail-Adressen fur Ihr
Team aufgefiillt.*®

Verwenden Sie QuickSteps
zum Ausfihren mehrerer
Aktionen mit einem einzigen
Mausklick.

16 Berichtsdaten miissen konfiguriert werden, damit die Team-E-Mail-Adresse automatisch aufgefiillt wird.
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E-Mail-Info Direkthilfe

Fir Unternehmensbenutzer geben das Senden unndétiger E-Mail- |
Nachrichten und die Weitergabe vertraulicher Informationen an Verfiigbar in: v
exterr'we Personen haufig Anlgss zur Sorge. Mit dem r?eugn «  IT-Abteilungen in Organisationen kénnen "E-Mail-Info"
E-Mail-Info-Feature werden Sie sofort gewarnt, wenn Sie im anhand einer Reihe von Optionen konfigurieren.

Begriff sind, E-Mail an folgende Empfanger zu senden: e Microsoft Exchange Server 2010 ist erforderlich.

Eine umfangreiche Verteilerliste — vermeiden Sie das Senden
unnétiger  Nachrichten ~ (Spam) an  eine  grofe
Benutzergruppe.

Eine Person, die nicht im Biiro anwesend ist — sparen Sie sich die Zeit fir das Senden von E-Mails, die angesichts Ihrer Termine
nicht rechtzeitig beantwortet werden.

Ungultige Empfangeradresse — bestimmen Sie, ob ein Empfanger lhre Nachricht sofort empfangt, und vermeiden Sie
automatische Antworten wegen ungultiger Empfangeradressen.

Externe Parteien — vermeiden Sie das Versenden vertraulicher Informationen an externe Personen.

g Chris Bryant)( sAutornatische Antweort: * Ich bin zurzeit nicht im Blro und werbringe meinen Urlaub in Cabo San Lucas, Mexiko,

Von - someone@example, com

An... # Chris Bryant
Senden
Cc...
Bcc...
Betreff: Schaffst du das mit der Besprechung heute um 14:307

=a.0Office

Seite 64 von 188



Nutzen Sie soziale Netzwerke direkt in der bereits verwendeten E-Mail-Anwendung.

Mit dem voéllig neuen Outlook Social Connector greifen Sie auf . .
die von Ihnen verwendeten sozialen Netzwerke und Direkthilfe
Businessnetzwerke zu, wie beispielsweise Microsoft SharePoint, O
Windows Live oder sonstige beliebte Websites anderer Anbieter Verfiigbar in: =
wie Facebook, LinkedIn und MySpace, um Informationen zu o Klicken Sie zum Auffinden verfigbarer Anbieter fiir Ihre
erhalten, in Verbindung zu bleiben und immer auf dem sozialen Netzwerke auf die Registerkarte Ansicht, klicken
Laufenden zu sein.’’ In einer einzigen, zentralen Ansicht kénnen Sie auf Personenbereich, und klicken Sie dann auf
Sie auf alles zugreifen, von E-Mail-Threads bis hin zu Kontoeinstellungen. Klicken Sie im angezeigten
Statusaktualisierungen der Personen in Ihren Netzwerken, ohne Dialogfeld oben auf den Link Online verfiigbare Anbieter
Outlook zu verlassen. fiir soziale Netzwerke anzeigen.
Synchronisieren Sie Ihre Kontaktdaten direkt in Microsoft «  Beim Anzeigen einer Nachricht mit mehreren Empfangern
Outlook, und rufen Sie Informationen zu Freunden und wird fiir jede Person oben im Personenbereich ein Foto
Kollegen ab. Zeigen Sie Sjcatusaktuahmerungen von soz.lalen angezeigt. Klicken Sie auf ein Foto, um schnell weitere
Netzwerken anderer Anbieter, neu bereitgestellte Dateien Informationen zu dieser Person anzuzeigen, wie
und sogar freigegebene Fotos an. beispielsweise die Kommunikationshistorie oder
Greifen Sie auf Funktionen und Daten flir das soziale Statusaktualisierungen.
Netzwerk auf "Meine Website" in SharePoint zu, und

empfangen Sie Aktualisierungen von Ihrem Arbeitsplatz, wie

beispielsweise neu bereitgestellte oder markierte

Dokumente, Websiteaktivitat usw.

Verfolgen Sie auf einfache Weise lhre Kommunikationshistorie nach. Zeigen Sie mit dem Outlook Social Connector eine
Kurzlbersicht Gber verwandte Outlook-Inhalte an, wenn Sie auf den Namen eines Kontakts klicken, beispielsweise die neuesten
E-Mail-Unterhaltungen, Besprechungen und freigegebenen Dokumente.

7 Microsoft Office Professional Plus 2010 ist zum Anzeigen von Funktionen und Daten fiir das soziale Netzwerk von "Meine Website" in SharePoint 2010 erforderlich. Zum Herstellen
einer Verbindung mit dem sozialen Netzwerk eines anderen Anbieters ist ein Add-In dieses sozialen Netzwerks erforderlich. In den meisten Fallen gelten fir die Nutzung dieses
sozialen Netzwerks die allgemeinen Geschéaftsbedingungen des Anbieters.

=a.0Office
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Effizienter zusammenarbeiten

o Laden Sie andere Anbieter fiir Ihre bevorzugten sozialen Netzwerke herunter, und verbessern Sie den Kontakt zu Personen in
Ihrem Netzwerk, ohne Ihren Posteingang zu verlassen.

» Entwickler kdnnen eine Verbindung herstellen und Streams flr soziale Netzwerke aus Branchenanwendungen bereitstellen oder
Losungen direkt in Outlook integrieren.

RE: Kaffeeklatsch

Michael Affronti
Gesendet: Do 29.10.2009 08:54
A Outlook-Gruppe

Hallo allerseits,

denkt daran, dass wir uns in ein paar Minuten treffen... schnappt euch einen Kaffee oder Tee,
und macht mit bei unserem produktiven (!) Chat!

-
=

- michaelaffronti . . .
Bleiben Sie mit den Personen

in Ihrem sozialen Netzwerk in
Verbindung, ohne Outlook zu
verlassen.

[~]

Michael Affronti PROGRAMM-MANAGER I E !! 2 v

ab Michael Affronti ist Sidney Higas Metzwerk beigetreten.  23:09 07.12.2008  ~ *

=
= f-_'.' Michael sagt "Zurick von der Sommerpause”, 17:06 06.12.09 -
= (21 RE: Uberpriifungen 16:52 06.12.09 -
[l Michael hat Fotos bereitgestellt Herbstausflug '09 14:16 05,12.09 -
@ =
I ﬁ :l. |3
+ - EaR0 =
=
Michael hat Richtlinien.pptx mit Marketing markiert 10:13 03.12.09 ~ =
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Pflegen Sie den Kontakt zu Kollegen und Freunden, ohne zu einer anderen Anwendung zu
wechseln.

Optimierte Kommunikation

Kontaktinformationen sind in  mehreren  Office 2010- Direkthilfe

Anwend figbar. In  Kombinati it Offi ¥4 o< (P B S
nwendungen  verfigbar. In  Kombination mi ffice Verfiighar fur@\‘_/t ‘L\P_AQL
Communicator oder Ihrer bevorzugten Instant Messaging-

Anwendung koénnen Sie die Verfligbarkeit einer Person » Sie sollten sich an diese fantastische kleine Schaltflache

anzeigen, beispielsweise bei der gemeinsamen Erstellung eines
Dokuments in Word oder PowerPoint oder aber beim
Anzeigen einer E-Mail in Outlook.™®

gewdhnen. ® Dabei handelt es sich um das
Anwesenheitssymbol. Sie wird in Ihren bevorzugten
Microsoft Office-Anwendungen neben dem Namen einer
Person angezeigt und Sie kdnnen damit auf einfache

° Zeigen Sie mit der Maus auf einen Namen oder ein Weise feststellen, ob die betreffende Person verfiigbar ist.

Anwesenheitssymbol, um die Visitenkarte fir Ihren
Kollegen anzuzeigen, und starten Sie dann einfach eine
Sofortnachricht. Mit Office Communicator erreichen Sie
andere Personen auch Gber einen Anruf.

e Fur einige in diesem Abschnitt beschriebene Features ist
Microsoft Exchange Server 2007 oder hdher erforderlich.

e Wenn Ihr Kontakt nicht verfiigbar ist, konnen Sie ihm direkt Uber die Visitenkarte eine E-Mail senden oder eine Besprechung
ansetzen.

8 Fiir Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen ist eine der folgenden Anwendungen erforderlich: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit Microsoft Office
Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine sonstige Instant Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fir Anrufe ist Office Communications Server 2007 R2
mit Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-Anwendung, die IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.

=a.0Office
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Effizienter zusammenarbeiten

Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca...
Chris Bryant 4 - X
Fiir die ndchsten 8 Stunden abwesend
' MANAGER
L Auf der neuen
= - = - A~ . .. .
= E Visitenkarte kénnen Sie
Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca... Abteilung Business eine Reihe von
' Chris Bryant € * X Hire = Kommunikationsoptione
Fiir die nachsten 8 Stunden abwesend Geschaftlich 1 (425) 555 4567 n anzeigen. Klicken Sie,
MANAGER Mobll 1(425) 355 4567 um die Visitenkarte zu
= = $ - - v Prival 1425) 555 4567 erweitern und weitere
E-Mail someone@example.com Informationen
Kalender Fir die nachsten 8 Stunden abwesend anzuzeigen
Standort
Kontakt Unternehmen Mitglied von

» Klicken Sie oben in der Visitenkarte auf den Pin, damit sie sichtbar bleibt und jederzeit verfligbar ist.

» Falls Sie Microsoft Exchange Server verwenden, kdnnen Sie eine Audiodatei mit der Aussprache des Kontaktnamens anhdren, den
Kalenderstatus des Kontakts anzeigen sowie die Organisationshierarchie anzeigen.'

® Zum Anhoren der Aussprache von Kontaktnamen ist Exchange Unified Messaging erforderlich, und die Audiodatei mit der Aussprache des Namens muss verfligbar sein.
Berichtsdaten mussen konfiguriert werden, um die Organisationshierarchie anzuzeigen.

Off' Microsoft®
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Produktspezifische Highlights

Das Anwesenheitssymbol kann in der Backstage-Ansicht auf
der Registerkarte "Informationen” Uberall angezeigt werden,
wo Dokumenteigenschaften fiir Personennamen angezeigt
werden, wie beispielsweise "Autor" oder "Zuletzt gedndert
von". Zeigen Sie mit der Maus auf das Anwesenheitssymbol,

Y
[4vs

Sie kdnnen die Anwesenheit flr fast jedes Outlook-Element
mit Adressbuchunterstliitzung anzeigen. Zeigen Sie mit der
Maus auf den Namen einer Person oder auf das
Anwesenheitssymbol, um die zugehdrige Visitenkarte
anzuzeigen.

um auf die neue Visitenkarte zuzugreifen. ) ) ) ) ] )
Zeigen Sie bei Verwendung von Office Communicator mit der

Maus auf einen Kontakt in der Liste "Schnellkontakte", um
dessen Visitenkarte anzuzeigen.

(WP, S5,

Zeigen Sie die Anwesenheit im Mitgliederbereich eines
Groove-Arbeitsbereichs an, den Sie in SharePoint
Workspace 2010 erstellen kénnen. Zeigen Sie mit der Maus
auf ein Anwesenheitssymbol, um die Visitenkarte eines
Kollegen anzuzeigen.

Zeigen Sie die Verfugbarkeit anderer Autoren an, wahrend
Sie gleichzeitig ein Dokument oder eine Prasentation
bearbeiten. Zeigen Sie mit der Maus auf ein
Anwesenheitssymbol, um die Visitenkarte eines Autors
anzuzeigen.

Hinweis: Das Anwesenheitssymbol ist in den SharePoint Workspace 2010-
Startbereich integriert und erfordert kein separates Instant Messaging-
Programm.

. JOﬁIEeﬁ
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Sie kdnnen vertrauensvoll arbeiten und Inhalte freigeben.

Office 2010 bietet eine Reihe neuer Features in Word, Excel und PowerPoint an, damit Sie Ihre Inhalte schitzen, verwalten und

freigeben konnen.

Geschiitzte Ansicht

Wie viele andere Benutzer empfangen Sie heutzutage
wahrscheinlich mehr Dateien per E-Mail-Anlage oder durch
Herunterladen aus dem Web als mithilfe anderer Methoden.
Wie konnen Sie also Ihren Computer besser schiitzen, wenn
Sie Dateien von potenziell unbekannten Quellen 6ffnen?

Neu in Office 2010 ist die geschitzte Ansicht, mit der Sie
fundiertere Entscheidungen treffen kdnnen, bevor Sie Thren
Computer moglichen Sicherheitsrisiken aussetzen.

StandardmaBig werden Dokumente, die aus einer
Internetquelle stammen — oder die anderweitig potenziell
schadliche Inhalte enthalten kdnnten —, automatisch in einer
geschiitzten Ansicht geodffnet, damit Sie den Inhalt anzeigen
kdnnen, bevor Sie auswahlen, ob die Bearbeitung aktiviert
werden soll.
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Verfiigbar in: @ @ E

Klicken Sie zum Anzeigen von Optionen fiir die Verwaltung
der geschiitzten Ansicht und von vertrauenswirdigen
Dokumenten in der Backstage-Ansicht auf Optionen, und
klicken Sie dann auf Sicherheitscenter.

Suchen Sie in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte
Informationen unter Auf Probleme liberpriifen nach der
Barrierefreiheitspriifung.

Besuchen Sie die Website
technet.microsoft.com/office/ee263913.aspx, um zu
erfahren, wie IT-Experten mithilfe von Office 2010
Informationen in Organisationen besser verwalten und
schiitzen kénnen.
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Vertrauenswiirdige Dokumente

Natirlich mochten Sie vor potenziellen Sicherheitsrisiken fir Thren Computer und Ihre Dateien geschiitzt werden. Aber weshalb
sollten Sie wiederholt Sicherheitsprifungen vornehmen, nachdem Sie bestatigt haben, dass eine Datei vertrauenswirdig ist? Mit dem
neuen Feature "Vertrauenswirdige Dokumente" kdnnen Sie Zeit sparen, aber dennoch geschitzt sein.

Nachdem Sie bestatigt haben, dass eine Datei mit aktivem Inhalt (z. B. Makros) vertrauenswirdig ist und aktiviert werden kann, oder
dass eine in der geschitzten Ansicht gedffnete Datei vertrauenswirdig ist und bearbeitet werden kann, missen Sie diesen Schritt
nicht wiederholen. Office 2010 erinnert sich an die Dokumente, denen Sie vertrauen, sodass Sie nicht mehr gefragt werden, wenn Sie

dasselbe Dokument 6ffnen.

Barrierefreiheitspriifung

Mit der neuen Barrierefreiheitsprifung wird ein
Dokument auf Inhalte hin Uberprift, die flir Personen
mit Lesebehinderungen ein Problem darstellen
kdnnten. Wenn Probleme gefunden werden, zeigt das
Tool eine Erlduterung des Problems zusammen mit
schrittweisen  Anleitungen zur Behebung dieses
Problems an.
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El Verwendung von
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Uberwinden Sie Kommunikationshindernisse.

Wenn Sie zu den Menschen gehoren, die mit verschiedenen
Sprachen arbeiten, sind Sie nun flexibler. Passen Sie die
mehrsprachige Arbeitsweise in einem einzigen Dialogfeld
an, in dem Sie separate Spracheinstellungen fir
Bearbeitung, Hilfe, Anzeige wund - fir mehrere
Anwendungen — sogar fur QuickInfos festlegen kdnnen.

* Wenn Sie Spracheinstellungen in einem Office 2010-
Programm festlegen, werden diese automatisch fir alle
betreffenden Office 2010-Programme tGbernommen.

o Lernen Sie auch die neuen und verbesserten Ubersetzungstools

Direkthilfe
Verfiigbar in: @ @ L @ @ @ @ E Llj/

in Word, Outlook, PowerPoint und OneNote kennen. Die
Ubersetzungshilfe liefert beim Arbeiten Sofortiibersetzungen zu
Woértern oder Ausdriicken. Daneben gibt es zusatzliche Tools
wie Text-zu-Sprache fiir die Wiedergabe von Englisch sowie
weitere herunterladbare Sprachen fiir Text-zu-Sprache.”

* Wenn Sie eine Sprache hinzufligen, fir die die Korrekturhilfen oder das Tastaturlayout nicht installiert sind, wird eine Meldung mit
Links angezeigt, um dieses Problem auf einfache Weise zu beheben.

% Zusatzliche Sprachen fiir Text-zu-Sprache sind kostenlos und kénnen im Microsoft Download Center (http://www.microsoft.com/download) heruntergeladen werden.
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Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um [hre Dokumente zu bearbeiten, Die Bearbeitungssprachen legen sprachspezifische Funktionen wie z. B, Worterbicher, (i)

Symbolleiste fr den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Allgemein . .
¢ $ Office-Spracheinstellungen festlegen

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungssprachen auswahlen

Speichern
Grammatikprifung und Sortierung fest,

Sprache Qaarhait P—

Erweitert Deutsch (Deutschland) «5tandardeinstellung=
Englisch [USA)

Mentband anpassen Japanisch

Tastaturlayout Dak tprafung Rechtschreibung, Grammatik...}
Aktiviert & Installiert

MNicht aktviet %7 Installiert

Nicht aktiviert @), Nicht installiert

Als Standard festlegen

[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufigen]

El [ Hinzufigen ]

Anzeige- und Hilfesprachen auswahlen

Sprachpriorititsreinenfalge flr die Schaltflichen, Registerkarten und die Hilfe festlegen(

Anzeigesprache Sprache der Hilfe
1. An Microsoft Windows anpassen <Standardeinstellung= B 1. An Anzeigesprache angleichen <Standardeinstellung=
2, Deutsch

E 2. Deutsch

LB

Als Standard festlegen

Als Standard festlegen

[» Fir die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen

& Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen

QuickInfo-Sprache auswahlen

Thre Quicknfo-Sprache festlegen(® | Franzdsisch (Frankreich) [francais] El

& ‘Weitere QuickInfo-5prachen von Office.com beziehen

Seite 73 von 188

Legen Sie auf einfache Weise separate Sprachen fiir Hilfe, Anzeige und QuickInfos fest.

o2 Office



Effizienter zusammenarbeiten

Verwalten und Nachverfolgen von Kundenkontaktinformationen
mithilfe von Outlook 2010 mit Business Contact Manager

Neu und verbessert!

Sie konnen automatisch E-Mails nachverfolgen, einen fir Ihr Unternehmen passenden
Vertriebsprozess erstellen und ausfihren, Marketingkampagnen entwickeln und
nachverfolgen sowie Projekte effizient und effektiv ausfihren.

Outlook 2010 mit Business Contact Manager ermdglicht eine leistungsfahige Kunden- und Kontaktverwaltung, um die Effektivitat
Ihrer Bemihungen in Sachen Vertrieb, Marketing und Projektverwaltung zu verbessern. Mit der voéllig neuen Benutzeroberflache,
neuen Projektmanagement- und Marketingtools sowie leistungsfahigen Anpassungsmdoglichkeiten konnen Sie mithilfe von Outlook
2010 mit Business Contact Manager alle Kundeninformationen Ihrer Organisation in Outlook verwalten.

» Organisieren Sie Ihre Geschéftsdaten in vier rollenbasierten Arbeitsbereichen: "Vertrieb", "Marketing", "Projekte" und "Kontaktverwaltung".
Erstellen Sie gefilterte Listen und Vorschaufenster, in denen genau die benétigten Informationen angezeigt werden.

e o ‘ Direkthilfe

Ll

oc
Verfiigbar fiir: ~—1
e Von Outlook mit Business Contact Manager wird
Microsoft SQL Express 2008 SP1 installiert.

Erstellen Sie Registerkarten, um alle Thre
Geschaftsdaten zu organisieren und genau die
bendtigten Informationen anzuzeigen.

a3 Officé
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Effizienter zusammenarbeiten

Durch die Bewertung von Kundenkontakten wird sichergestellt, dass Sie zuerst den vielversprechendsten Kundenkontakten

nachgehen.

Lead-Ergebnis
T o Kundenkontakte kdnnen
e . alalalalal anhand von Kriterien, die
Ergebnatyp: | Automatisch 7] [4 Steme -] Sie angeben, automatisch
Bewertungskriterien... | Potenzieller Badarf |Mit 04.01.2009 E| bewertet werden. Sie
Empfehlung |nm1}'.u9.2m9 El kdnnen aber auch d|§
Neuer Load - Bewer.tung Uberschreiben
| El und direkt angeben.
Hat uns zuerst kontaktiert |_ El

Definieren und verwenden Sie Vertriebsphasen und Aktivitdten innerhalb jeder Phase, um Verkaufsmdglichkeiten vom Anfang bis
zum erfolgreichen Geschaftsabschluss nachzuverfolgen und anzuzeigen.

Vertriebaktivitat Vertriebstrichter = B X
Vertriebsphase: -
Aktivitits- und Kaufkriterien bekannt |I'~'Iun 31.08.2009 Izl
Abschlussdatum:
Produktdemonstration |Dun 17.09.2009 El
Budget bestatigt |Dun 01.10.2009 E'
Detaillierte Anforderungen ||Qg7m Izl
Erinnerung: |I'~Iun 05.10.2009 E| |9:m Uhr E' 0 1 2 3 4 5 & 7 8

Mit Business Contact Manager kdnnen Sie so viele Vertriebsphasen wie flr Ihr Unternehmen erforderlich erstellen und
anschlieBend Verkaufsmdglichkeiten von der Phase als potenzieller Kunde bis hin zum Geschaftsabschluss nachverfolgen.

aOffice
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Erstellen Sie neue Datensatztypen, oder passen Sie bestehende Datensatztypen vollstdndig an. Sie kdnnen Felder hinzufiigen oder
entfernen, damit jeder Datensatz genau Ihren Unternehmensanforderungen entspricht. Definieren Sie vollig neue Datensatztypen
wie "Hersteller", "Vertriebsmitarbeiter" oder "Mitarbeiter”, und bestimmen Sie dann, welche Felder genau fiir jeden Datensatztyp
erforderlich sind. Und fir alle diese Schritte verwenden Sie den grafischen Formular-Designer. Klicken und ziehen Sie mit der
Maus, um neue Felder zu erstellen, nicht bendtigte Felder zu entfernen oder aber Felder im Formular neu anzuordnen.

Fihren Sie effiziente Marketingkampagnen mit Anruflisten und sonstigen Marketingaktivitdten durch. Wahlen Sie genau die
Kontakte aus, die Sie anrufen missen, und schreiben oder importieren Sie dann ein Anrufskript. Machen Sie wahrend des Anrufs
direkt im Skript Notizen. Geben Sie dann "Anruf abgeschlossen” ein, und legen Sie eine Nachverfolgungskennzeichnung fiir jene
Kontakte fest, die zusatzliche Aktionen erfordern.

Verfolgen Sie mit dem neuen Dashboard die Performance des Unternehmens. Uberwachen Sie wichtige Aspekte Ihrer
Unternehmensabldaufe mit grafischen Minianwendungen, wie beispielsweise Vergleichen von Vertriebsweg, Projektstatus und
Marketingkampagnen.

[ ———T——— —

Nutzen Sie Kontaktinformationen und Vertriebsinformationen gemeinsam mit den entsprechenden Teammitgliedern. Wenn der
potenzielle Kunde anruft, verfligen die Vertriebsmitarbeiter Gber die fiir den Geschaftsabschluss erforderlichen Informationen.

5.0Office
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Erledigen Sie Ihre Arbeit jederzeit und von Uberall aus, und zwar von praktisch jedem

Computer mit einer Internetverbindung.

Wenn Sie nicht in der Nahe des Computers sind oder
einfache, gemeinsam nutzbare Tools fir die
Zusammenarbeit mit anderen Benutzern bendétigen,
haben Sie dann alles, um problemlos und effektiv
arbeiten zu kdnnen? Sehen wir uns einmal folgende
Szenarien an:
Sie sind nicht zuhause oder im Biiro und befinden
sich nicht in der Nahe Ihres Computers. Sie
mochten gerade eine wichtige Prasentation halten,
als wichtige neue Kundendaten eintreffen. Sie
schlieBen also Ihren Speicherstick an den Computer
im Konferenzraum an, um die Folien schnell zu
aktualisieren. Wie gehen Sie vor, wenn Sie
feststellen, dass auf diesem Computer PowerPoint
nicht installiert ist?
Sie und Ihr Team verwenden unterschiedliche
Versionen von Microsoft Office, einige Benutzer
unter Windows und andere Benutzer unter Mac.
Ware es nicht hervorragend, wenn sie einen
gemeinsamen Toolsatz verwenden wurden, mit
dem Sie alle problemlos Daten freigeben und
bearbeiten sowie Projektnotizen kontinuierlich
verwalten kdnnten?
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Office Web Apps verfiigbar fiir: B &S \L \NJ

e Zu den Office Web Apps gehoren Microsoft Word Web App, Microsoft

Excel Web App, Microsoft PowerPoint Web App und Microsoft OneNote

Web App.
e Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint Foundation 2010.

e Fiir Privatbenutzer: Hierflr bendtigen Sie eine kostenlose Windows Live

ID. OneNote Web App und das Bearbeiten in Word Web App werden
Uber Windows Live in der zweiten Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfiig
sein.

e Ein unterstltzter Browser und eine Internetverbindung sind erforderlich.
Zu den unterstltzten Browsern zahlen Internet Explorer 7 oder héher fir

Windows, Safari 4 oder hoher fiir Mac sowie Firefox 3.5 oder hoher fiir
Windows, Mac oder Linux.

e Zeigen Sie Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien, die Sie auf einer
SharePoint 2010-Website speichern, mithilfe mobiler Viewer fiir Office
Web Apps an. Zu den unterstltzten mobilen Browsern zahlen Internet
Explorer unter Windows Mobile 5 oder hoher, Safari 4 unter iPhone 3G
oder 3GS, BlackBerry 4.x und hoher, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 und

hoher, Opera Mobile 8.65 und héher sowie Openwave 6.2, 7.0 und hoher.

bar
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Office Web Apps bieten flexiblen Zugriff, eine vertraute Bearbeitungsumgebung sowie eine Auswahl bekannter Features, um Ihren
Anforderungen entsprechend die Arbeit zu erledigen. Speichern Sie Dokumente, Prasentationen, Arbeitsmappen und Notizblcher
online, und anschlieBend koénnen Sie sie problemlos 6ffnen, bearbeiten und freigeben. Zeigen Sie Inhalt in High-Fidelity-Qualitat an,
nehmen Sie kleinere Bearbeitungen im Web vor, und 6ffnen Sie dann den Inhalt erneut in lhren Desktopanwendungen, um die
Bearbeitung mit Zugriff auf die umfangreiche bendtigte Funktionalitat nahtlos fortzusetzen.

Willkommen bei Office Web Apps, den perfekten webbasierten Assistenten fur Office 2010.

Produktspezifische Highlights
@ |}(§: |'J'_‘.? ||\|_'1 Office Web Apps

Speichern Sie Word-, Excel-, PowerPoint- und OneNote-Dateien einfach im Web, und greifen Sie dann von praktisch jedem
Computer mit einer Internetverbindung darauf zu.

Arbeiten Sie in einer vertrauten Umgebung, und verwenden Sie das intuitive Menlband und einige derselben Formatierungs- und
Bearbeitungstools, die Sie taglich in Microsoft Office verwenden.

Zeigen Sie die Dateien in High-Fidelity-Qualitat an, damit der Inhalt immer optimal dargestellt wird.”!

Bearbeiten Sie die in Microsoft Office auf Inrem Computer erstellten Dokumente im Web. Offnen Sie sie dann mit einem einzigen
Mausklick wieder in Thren Desktopanwendungen, und setzen Sie die Bearbeitung nahtlos fort.?

Geben Sie Dateien fur Benutzer frei, die friihere Versionen von Microsoft Office flir Windows oder Mac verwenden, oder sogar flr
Benutzer, die Microsoft Office nicht auf dem Computer installiert haben.

I Microsoft Silverlight™ ist nicht erforderlich, wird aber fir optimale Ergebnisse empfohlen, wenn Sie PowerPoint- und Word-Dokumente in Office Web Apps anzeigen.

*? Die Méglichkeit, eine Datei in der Desktopanwendung direkt tiber Office Web Apps zu 6ffnen, wird fir Computer mit einem unterstitzten Browser sowie Office 2003 oder einer
spateren Version von Microsoft Office fir Windows unterstiitzt. Diese Funktionalitat ist auch auf Computern verfiigbar, auf denen ein unterstitzter Browser zusammen mit dem in Kirze
erscheinenden Office fiir Mac 2011 ausgefiihrt werden.

. JOﬁIEeﬁ
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DN? Word Web App

Suchen Sie nach Dokumentinhalten, rufen Sie eine verknipfte
Zusammenfassung der Suchergebnisse ab, und kopieren Sie
Text aus lhrem Dokument direkt im Word Web App-
Ansichtsmodus.

Verwenden Sie vertraute Formatierungs- und
Bearbeitungstools, die Sie aus Word kennen, wie
beispielsweise AutoKorrektur, Rechtschreibprifung wahrend
der Eingabe, Schriftart- und Absatzformatierung sowie
Formatvorlagen.

Flgen Sie Bilder, Tabellen und sogar Office.com-ClipArt ein.

l'P:; PowerPoint Web App

Zeigen Sie Folien oder Foliennotizen an, oder geben Sie Ihre
Bildschirmprasentation Uber PowerPoint Web App im
Ansichtsmodus in High-Fidelity-Qualitat wieder.

Verwenden Sie vertraute Features, die Sie aus PowerPoint
kennen, wie beispielsweise das Hinzufligen, Duplizieren,
Léschen und Ausblenden von Folien, das Anwenden von
Schriftart- und Absatzformatierungen usw.

Figen Sie Bilder ein, oder ersetzen Sie Bilder, und wenden Sie
sogar Bildeffekte an.

Figen Sie SmartArt®-Grafiken ein, und bearbeiten und
formatieren Sie sie, einschlieBlich der Anderung von
SmartArt-Formatvorlagen und -Layouts.

|}(_-__:; Excel Web App

Bearbeiten Sie dieselbe Arbeitsmappe gleichzeitig mit
anderen Personen an anderen Standorten.

Verwenden Sie viele der Funktionen, die Sie aus Excel kennen,
mit IntelliSense-Listen, die angezeigt werden, wenn Sie mit
der Eingabe des Funktionsnamens beginnen. Sie kénnen auch
Tabellen einfligen und bearbeiten, Zellen formatieren sowie
nach Arbeitsmappeninhalten suchen.

Wenn Sie Zellwerte andern oder aktualisieren, werden alle
verbundenen Arbeitsmappenelemente aktualisiert,
einschlieBlich Diagrammen, bedingter Formatierung und
sogar Sparklines.

@ OneNote Web App

Bearbeiten Sie dasselbe freigegebenen Notizbuch mit
anderen Benutzern, die OneNote Web App oder
OneNote 2010 verwenden.

Erstellen Sie neue Seiten und Abschnitte, und verwenden Sie
sonstige vertraute Features, die Sie aus OneNote kennen, wie
beispielsweise AutoKorrektur, Rechtschreibprifung wahrend
der Eingabe, Schriftart- und Absatzformatierung,
Textformatvorlagen, Tags usw.

Zeigen Sie an, wer bestimmte Inhalte in einem freigegebenen
Notizbuch erstellt hat, und greifen Sie auf vorherige
Seitenversionen zu.

Fugen Sie Bilder, Tabellen und sogar Office.com-ClipArt ein.

2.0Office
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Implementation Plan

The Going Green prject will focus on three core areas of investment to continue to position Fourth Coffee as the leadr in the industry:
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Uberall Zugriff auf Ihre Daten

GenieBen Sie die Darstellung
in High-Fidelity-Qualitat, die
einfache Bearbeitung und eine
vertraute Arbeitsumgebung
mit Office Web Apps.

oo Office



Nutzen Sie Benutzeroberflachen mit einem groBen Funktionsspektrum fir kleine Gerate.

Es kann vorkommen, das Sie arbeiten mussen, wenn Sie zwischen . .
Punkt A und PunktB unterwegs sind. Vom Anzeigen und Direkthilfe L - .
Bearbelten der Offlc.:e—Dokumente .bIS hl.l.ﬁ zum .Erstel.len von Office Mobile verfiighar fur@[i/i 05 [P ING S5,
Notizen, wahrend Sie unterwegs sind, kdnnen Sie mit Office

Mobile 2010 unterwegs problemlos arbeiten.?®

Verfiigbarkeit: Office Mobile 2010 wird fir Windows-
Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder héher) zusammen

Zeigen Sie Office-Dokumente mithilfe von Text-Reflow- mit der allgemeinen Verfiigbarkeit von Microsoft
Technologie und Office Mobile 2010 in High-Fidelity-Qualitat Office 2010 verdffentlicht.

auf Threm Windows-Mobiltelefon an. Und beim Bearbeiten «  Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-
und Speichern der Dateien bleibt die Rich-Formatierung (z. B. Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps
Tabellen, Diagramme und SmartArt-Grafiken) erhalten.?* enthalten.

Verteilen Sie Dateien problemlos direkt von Ihrem
Smartphone. Senden Sie

Office-Dokumente per E-Mail, oder speichern Sie sie direkt zurlick in SharePoint Server mithilfe der ganz neuen Microsoft
SharePoint Workspace Mobile 2010-Anwendung.

Sie kdnnen problemlos zwischen Programmen kopieren und einfiigen. Mit der verbesserten Zwischenablage Ihres Windows-
Mobiltelefons ist das Kopieren und Einfligen zwischen anderen Anwendungen auf Ihrem Smartphone einfach und selbsterklarend.

2 Office Mobile 2010 enthalt Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 und SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 ist auf
Windows-Mobiltelefonen (Windows Mobile® 6.5 oder hther) vorinstalliert und ist der Standard-E-Mail-Client zur allgemeinen Verfugbarkeit von Microsoft Office 2010. Office Mobile 2010
ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten. Es gibt einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office Mobile 2010- und
Office 2010-Anwendungen.

# Wenn nicht unterstitzter Inhalt gefunden wird, werden Sie ber die Ausnahme informiert und haben die Méglichkeit, die Anderungen als neue Datei zu speichern, um den
urspriinglichen Inhalt beizubehalten.

=a.0Office
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Produktspezifische Highlights

|W< Word Mobile 2010 X< Excel Mobile 2010
Mit Microsoft Word Mobile 2010 koénnen Sie jederzeit und Microsoft Excel Mobile 2010-Arbeitsmappen kdnnen Sie
von Uberall aus auf einfache Weise Dokumente auf Ihrem unterwegs schnell erstellen, aktualisieren und sofort
Smartphone erstellen, bearbeiten und speichern. berechnen.
Nutzen Sie beim Erstellen oder Bearbeiten auf Ihrem mobilen Fugen Sie auf einfache Weise Diagramme oder Symbole ein,
Gerat  vertraute  Funktionen. Zu den  wichtigsten und sortieren, filtern und verwalten Sie lhre Arbeitsmappen
Dokumenterstellungsfunktionen zahlen Aufzéhlungen, effizient.

Nummerierung, Schriftart- und Absatzformatierung, wie

beispielsweise Ausrichtung und Einziige. Fligen Sie Formeln hinzu, oder bearbeiten Sie Formeln, und

nutzen Sie Gber 100 Funktionen.
Verwenden Sie den neuen Auswahlmodus, und wahlen Sie

den Inhalt prazise aus Das Auswahlen von Inhalt in der Arbeitsmappe ist nun mit

dem neu hinzugefligten Auswahlmodus einfacher.
Nutzen Sie einfach zu verwendende Microsoft Office-

Funktionen wie AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung. Zu den wichtigsten Zellformatierungsoptionen  zdhlen

Schriftschnitt, Rahmen, Schattierung und Ausrichtung — Sie
kdnnen sogar benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und
andern.

[ JOﬁIEeﬁ
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J Qutlook Mobile 2010

Microsoft Outlook Mobile 2010 ermdglicht jederzeit und von
Uberall aus den Onlinezugriff auf E-Mail, Kalender, Kontakte
und Aufgaben.

Verwenden Sie den neu hinzugefligten Auswahlmodus, und
wahlen Sie mehrere Nachrichten aus, selbst wenn sie nicht
nebeneinander angeordnet sind.

Wenn Sie mit Exchange Server verbunden sind, konnen Sie
Zeit sparen, indem Sie Nachrichten zum gleichen Thema
zusammenfassen, damit sie mithilfe der Unterhaltungsansicht
mit ein paar wenigen Mausklicks verschoben, kategorisiert
oder geléscht werden kénnen.?

Suchen Sie auf Ilhrem Smartphone Personen in Ihrer
Organisation, indem Sie die globale Adressliste von Exchange
Server durchsuchen.?®

S

SharePoint Workspace Mobile 2010
Neue Anwendung in Office Mobile 2010!

Durchsuchen Sie direkt auf Ihrem Smartphone problemlos
SharePoint 2010-Websites, Dokumentbibliotheken und
sonstige Listen.

Offnen Sie Dokumente direkt in SharePoint 2010 zum
Anzeigen oder Bearbeiten, und speichern Sie sie direkt zurlick
auf den Server.

Synchronisieren Sie Dokumente auf Ihrem Smartphone
schnell mit einem einzigen Tastendruck, und verpassen Sie
keinen Takt.

Senden Sie Ihren Kollegen einen Link zu einem freigegebenen
Dokument per E-Mail oder Textnachricht, ohne SharePoint
Workspace Mobile zu verlassen.

% Die Unterhaltungsansicht ist auf Geraten unter Windows Mobile 6.1 oder héher verfiigbar, wenn eine Verbindung mit Microsoft Exchange Server 2010 besteht.

% Microsoft Exchange Server 2003 oder héher ist erforderlich.

2.0Office

Seite 84 von 188



Pl PowerPoint Mobile 2010

Verwenden Sie nun Microsoft PowerPoint Mobile 2010 und
den Prasentationsassistenten als Prasentationshilfe.
Verbinden Sie Thr Windows-Mobiltelefon per Bluetooth mit
Ihrem PC, und verwenden Sie PowerPoint Mobile 2010 als
zweiten Monitor, um Prasentationsnotizen auf einfache Weise
anzuzeigen. Mit Ihrem Smartphone koénnen Sie sogar zur
nachsten Folie oder zu einer bestimmten Folie in der
Prasentation springen.”’

Bearbeiten und speichern Sie Ihre Prasentationen -
einschlieBlich der Notizen — auf Ihrem Smartphone.

Geben Sie lhre Prasentationen im Vollbildmodus mit
umfangreichen Grafikeffekten wieder. Suchen Sie nach
zusatzlicher  Unterstlitzung  fir  Folienlibergange  und
Animationen — einschlieBlich Animationspfaden.

Verwenden Sie den neuen Folien-Manager, um sich einen
schnellen Uberblick (iber die Prasentation zu verschaffen und
auf einfache Weise eine Folie anzuzeigen, zu bearbeiten, zu
[6schen oder auszublenden.

Zoomen und verschieben Sie Folien, um kleinere Details
anzuzeigen.

(N OneNote Mobile 2010

Machen Sie sich mit Microsoft OneNote Mobile 2010 auf
einfache Weise Notizen auf Ihrem Mobiltelefon. Erstellen Sie
schnell eine Liste. Fligen Sie Sprachaufzeichnungen oder
Bilder ein. Mit der Kamera Ihres Mobiltelefons kénnen Sie
sogar unterwegs in Notizen Bilder hinzufligen.

Behalten Sie den Uberblick, und sorgen Sie fur die
Synchronisierung. Synchronisieren Sie mit dem Windows
Mobile-Geratecenter Ihre Notizen mit OneNote 2010 auf
Ihrem PC. Das Windows Mobile-Geratecenter ist fiir Microsoft
Windows 7 und Windows Vista® zum Herunterladen
verfiigbar.”®

Nutzen Sie beim Erstellen oder Bearbeiten von Notizen auf
Ihrem mobilen Gerat vertraute Funktionen. Verwenden Sie
AutoKorrektur und wichtige Dokumenterstellungsfunktionen
wie Aufzahlungsnummerierung und Schriftartformatierung.

Zeigen Sie in den Notizen erfasste umfangreiche Grafiken im
Vollbildmodus an. Verschieben und zoomen oder exportieren
Sie das Bild zur Verwendung in anderen Anwendungen.

77 Der Prasentationsassistent erfordert ein Smartphone, das den Microsoft-Bluetoothstapel verwendet.

8 Das Windows Mobile-Geratecenter ist mit den meisten Versionen von Windows 7 und Windows Vista kompatibel.

5.0Office
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Befreien Sie Ihre Listen und Bibliotheken (und sich selbst) von SharePoint Server.

Speichern Sie Ihre serverbasierten Dokumente auf dem PC, und Direkthilfe
nehmen Sie sie mit. Sie kdnnen Inhalt offline anzeigen und
bearbeiten und anschlieBend die Anderungen mit dem Server
synchronisieren, wenn Sie sich wieder im Buro befinden. Sie
kdnnen sogar wahrend Threr Abwesenheit auf
Unternehmensdaten zugreifen, die mit Back-End-Systemen
verknupft sind.

S<
Verfiigbar in: =/
e Microsoft SharePoint Workspace ist die nachste
Generation von Groove und ist in Microsoft Office
Professional Plus 2010 verfligbar.

e SharePoint-Arbeitsbereiche kbnnen nur mit Websites

Nehmen Sie SharePoint Server 2010-Inhalt mithilfe von Microsoft synchronisiert werden, die auf Servern mit Microsoft
SharePoint Workspace 2010 mit sich: SharePoint 2010, SharePoint Foundation 2010 oder
Synchronisieren Sie mit ein paar wenigen Mausklicks in SharePoint Online ausgeflihrt werden.
SharePoint Server 2010 Bibliotheken, InfoPath-Formulare und o Sie kénnen weiterhin Groove-Funktionalitat zum
Listen direkt mit Ihrem PC. Erstellen von gleichrangigen Arbeitsbereichen
verwenden.

Starten Sie einen SharePoint-Arbeitsbereich direkt auf der
SharePoint-Website, die Sie mit Ihrem lokalen Computer
synchronisieren mochten. Oder erstellen Sie Uber den

Startbereich einen SharePoint-Arbeitsbereich, und
konfigurieren Sie fir den Inhalt die Synchronisierung mit dem
Computer.

Schalten Sie nur die gewilinschten SharePoint Server-Inhalte in Ihrer persdnlichen, synchronisierten Kopie einer SharePoint-
Website offline.

Checken Sie den Inhalt in Ihren SharePoint-Arbeitsbereich aus, und teilen Sie anderen Benutzern mit, dass Sie diesen bearbeiten.
Vermeiden Sie Bearbeitungskonflikte mit anderen Benutzern, die in der SharePoint-Website moglicherweise Zugriff auf denselben
Inhalt haben. In SharePoint Workspace ist durch einen einfachen Mausklick auf das Meniiband eine Funktion zum Sperren von
Dokumenten verfligbar.

|
N
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Uberpriifen Sie den Versionsverlauf fiir Inhalt zu einem beliebigen Zeitpunkt, und checken Sie Inhalt wieder in die SharePoint-
Website ein, wenn Sie die Bearbeitung beendet haben, oder geben Sie den ausgecheckten Inhalt frei, ohne die Anderungen zu

speichern.

Arbeiten Sie in SharePoint Workspace 2010 mithilfe von Groove-Arbeitsbereichen (SharePoint Server ist nicht erforderlich) direkt
mit Teammitgliedern zusammen. Groove-Arbeitsbereiche sind "gleichrangige" Arbeitsbereiche fir die Zusammenarbeit, mit
denen Groove-Benutzer bereits vertraut sind. Wie bisher kénnen Groove-Arbeitsbereiche eines oder mehrere Mitglieder
aufweisen und bieten eine Reihe von Produktivitatstools, wie beispielsweise "Diskussion”, "Kalender" und "Dokumente".

Greifen Sie von Uberall aus offline auf Unternehmensdaten zu. Sie kdnnen Datensatze hinzufligen und bearbeiten und diese
Anderungen mit SharePoint synchronisieren, wenn Sie wieder eine Verbindung herstellen (verfligbar fiir Benutzer von Microsoft

SharePoint Business Connectivity Services).

= i = Fourth Coffee Project Site - Freigegebene Dokumente - Microsoft SharePoint Workspace

Datei Start Synchronisieren  Ansicht
B g a
90 il
=Y = i

Neues  Dokumente Neuer Herunterladen Als ungelesen

> @

~ [& startbereicn

R suchen

" Bilder der Websitesammlung
5 Formatbibliothek

Listen

i~ Ankindigungen

5= Inhalts- und Strukturberichte
5= Hyperlinks

5= Wieder verwendbarer Inhalt

= Workflowtasks
Diskussionen

§= Teamdiskussion

Auf dem Server verfiigbar
| Kalender

5= Kontakte

5= Kunden

[ Websiteobjekts

|8 Websiteseiten

Dokument ~ hinzufiigen Ordner markieren ~
Neu Zwisthenablage Dokument SharePoint Nachverfolgen Gehe 2u
Inhalt Fourth Coffee Project Site » Freigegebene Dokumente

Dokumente Ordner Name Geandert Geandert

"} Angepasste Berichte [ Freigegebene Dokumente [ Fourth Coffee Business Plan.dock 08.01.2010 15:44 Mally

; Formularvoriagen [ Fourth_Coffee_Business_Plan.docc 08.01.2010 15:44 Molly

; Freigegebene Dokumente (] Fourth_Coffee_Business_Planning.pptx 08.01.2010 15344 Mally

- Websiteobjekte (Z] Fourth_Coffee_Sales_Repart.xlsx 0B.01.2010 15:44 Mally

S & ¥
= Dokumente der Websitesammiung (] Fourth_Coffee_Sales_Repart_new.xisx  08.01.2010 15:44 Molly
(& sales_Repart.xsx 08.01.2010 15:44 Molly

D

Zuletzt synchronisiert: 19.02.2010 13:20:03.

Seite 87 von 188

L aOff

® Microsoft®

ICE



Neue Funktionen in Office 2010 nach
Anwendung

Im Folgenden finden Sie eine Aufstellung der neuen und verbesserten Funktionen in den
verschiedenen Office 2010-Anwendungen.

oa0Office
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Mit den vorgefertigten Vorlagen und den leistungsfahigen Tools, die auch dann wichtig sind, wenn der Datenumfang zunimmt, dreht
sich alles um die Vereinfachung der Arbeitsweise. Mithilfe von Access kdnnen Sie Informationen optimal nutzen, mit weniger
Hindernissen und geringem Lernaufwand. Und durch die vollstandige Integration einer Reihe von Datenquellen erfolgt die
Zusammenarbeit in Kombination mit den Datenerfassungstools wie geplant. Mit Access 2010 werden lhre Daten leistungsfahiger, da
sie einfacher zu verwalten, zu analysieren und fiir andere Benutzer freizugeben sind. Mit neuen Webdatenbanken und SharePoint
Server 2010 sind Ihre Daten niemals weiter entfernt als der nachste verfligbare Webbrowser.

Setzen Sie |lhre Ideen um

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Verbessert! Vorgefertigte Es gibt Vorlagen, die Sie mit und ohne e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
Datenbankvorlagen Anpassung verwenden kdnnen. Sie kdnnen um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
auch von der Community bereitgestellte Klicken Sie auf Neu, und wahlen Sie unter
vorgefertigte Datenbankvorlagen auswahlen den Beispielvorlagen oder Office.com-
und Ihren Anforderungen entsprechend Vorlagen aus, oder durchsuchen Sie
anpassen. "Office.com" nach weiteren
Vorlagenldsungen.
Neu! Datenbankvorlage Speichern Sie die Datenbank als Vorlage, und e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
geben Sie sie innerhalb Ihrer Organisation oder um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
der Access-Onlinecommunity frei. Klicken Sie auf Speichern und

veroffentlichen, und klicken Sie dann im
Abschnitt Datenbank speichern als auf
Vorlage.
Hinweis: Die Moglichkeit, eine Datenbank als
Vorlage zu speichern, ist in friiheren Versionen nicht
Uber integrierte Funktionalitdt, sondern Uber das
Access Developer-Erweiterungen-Add-In verfligbar.

=a.0Office

Seite 89 von 188



Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Office-Designs Wenden Sie mithilfe von Office-Designs auf e Beginnen Sie mit einem gedffneten
einfache Weise einheitliche, professionelle Formular oder Bericht. Klicken Sie auf der
Formatierungen auf Ihre Access-Datenbanken Registerkarte Start in der Gruppe
an. Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie
dann auf Layoutansicht. Die
Formularlayouttools (oder
Berichtslayouttools) werden
automatisch angezeigt.
e Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf
in der Gruppe Designs auf Designs.
Hinweis: In friiheren Versionen von Access werden
AutoFormat-Designs fur die Berichts- und
Formularformatierung verwendet. "AutoFormat" ist
in Access 2010 weiterhin verfligbar und kann dem
Menuband oder der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzugefligt werden.
Neu! Navigationsformular Erstellen Sie Navigationsformulare fir Ihre e Beginnen Sie mit einer gedffneten
Datenbank, ohne Code oder Logik zu Datenbank. Klicken Sie auf der
schreiben. Fligen Sie anzuzeigende Formulare Registerkarte Erstellen in der Gruppe
oder Berichte einfach per Drag & Drop ein. Formulare auf Navigation, um eine Liste
der verfiigbaren Navigationslayouts
anzuzeigen.
Neu! Anwendungsparts Sparen Sie Zeit und Muihe, indem Sie in Ihrer e Beginnen Sie mit einer gedffneten
Datenbank vorgefertigte Datenbank. Klicken Sie auf der
Datenbankkomponenten verwenden. Registerkarte Erstellen in der Gruppe
Vorlagen auf Anwendungsparts.
Neu! Schnellstartfelder Flgen Sie der Tabelle mit ein paar Mausklicks e Beginnen Sie mit einer gedffneten
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gleichzeitig eine Gruppe verwandter Felder
hinzu, wie beispielsweise "Adresse", "Ort",
"Bundesland/Kanton", "PLZ" und "Land".

Tabelle. Auf der Registerkarte
Tabellentools — Felder befindet sich in
der Gruppe Hinzufiigen und lI6schen
unter Weitere Felder die Option
Schnelistart.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Bildergalerie Verwenden Sie ein zentrales Repository flr e Beginnen Sie mit einem gedffneten
freigegebene Bilder, die Sie in der gesamten Formular oder Bericht. Klicken Sie auf der
Datenbank problemlos wiederverwenden und Registerkarte Start in der Gruppe
aktualisieren kénnen, wodurch Sie wertvolle Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie
Entwurfszeit sparen. Verwenden Sie die dann auf Layoutansicht. Die
Bildergalerie zum Speichern von Firmenlogos, Formularlayouttools (oder
Formularhintergriinden oder Symbolen fiir Berichtslayouttools) werden
andere Objekte, die Bilder unterstiitzen, wie automatisch angezeigt.
beispielsweise Schaltflachen und So fiigen Sie einem Formular oder Bericht ein
Navigationssteuerelemente. freigegebenes Bild hinzu:
e Wahlen Sie eine leere Zelle aus. Klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der
Gruppe Steuerelemente auf Bild
einfiigen.
So verwenden Sie ein freigegebenes Bild als
Formularhintergrund:
e Klicken Sie auf der Registerkarte Format
in der Gruppe "Hintergrund" auf
Hintergrundbild.
Verbessert! Manager fiir Regeln zur Erstellen, bearbeiten und verwalten Sie die e Beginnen Sie mit einem gedffneten

bedingten Formatierung
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Regeln zur bedingten Formatierung in einer
zentralen Ansicht, und fligen Sie den Feldern
bis zu 50 Formatierungsbedingungen hinzu.

Formular oder Bericht. Klicken Sie auf der
Registerkarte Start in der Gruppe
Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie
dann auf Layoutansicht. Die
Formularlayouttools (oder
Berichtslayouttools) werden
automatisch angezeigt.

Wahlen Sie ein Feld aus. Klicken Sie auf
der Registerkarte Format in der Gruppe
Steuerelementformatierung auf
Bedingte Formatierung.

=a.0Office



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Datenbalken Flgen Sie den Formularen und Berichten e Beginnen Sie mit einem gedffneten
Datenbalken mit graduellen Fullungen hinzu, Formular oder Bericht. Klicken Sie auf der
um die Werte vergleichen oder Trends Registerkarte Start in der Gruppe
identifizieren zu kénnen. Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie

dann auf Layoutansicht. Die
Formularlayouttools (oder
Berichtslayouttools) werden
automatisch angezeigt.

e Wahlen Sie ein numerisches Feld aus.
Klicken Sie auf der Registerkarte Format
in der Gruppe
Steuerelementformatierung auf
Bedingte Formatierung.

e Klicken Sie im Dialogfeld Manager fiir
Regeln zur bedingten Formatierung
auf Neue Regel. Klicken Sie dann im
Dialogfeld Neue Formatierungsregel
unter Regeltyp auswahlen auf Mit
anderen Datensdtzen vergleichen.

Verbessert! Ausdrucks-Generator Mit neu hinzugefligten IntelliSense-Funktionen e Beginnen Sie mit einer gedffneten
(AutoVervollstandigen, QuickInfos) kdnnen Sie Abfrage. Klicken Sie auf der
auf einfache Weise Ausdriicke erstellen und die Registerkarte Start in der Gruppe
Fehlerquote reduzieren. Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie

dann auf Entwurfsansicht.

e Klicken Sie in der Gruppe Abfragesetup
auf Generator.

Verbessert! Makro-Designer Mit dem Uberarbeiteten Makro-Designer e Beginnen Sie mit einer geoffneten
kénnen Sie schnell loslegen und neue Makros Datenbank.
erstellen. e Klicken Sie auf der Registerkarte

Erstellen in der Gruppe Makros und
Code auf Makro.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Datenmakros Verwenden Sie die neuen Datenmakros, um e Beginnen Sie mit einer getffneten
den Daten Logik hinzuzufligen und dabei nicht Tabelle. Auf der Registerkarte
die Objekte, mit denen die Daten aktualisiert Tabellentools — Tabelle befinden sich in
werden, sondern die Logik in der Tabelle zu den Gruppen Vorabereignisse und
zentralisieren. Nachfolgeereignisse Datenmakros.
Neu! Berechnetes Feld Nun kdnnen Sie berechnete Felder in den e Beginnen Sie mit einer gedffneten
Tabellen erstellen, in denen die fiir die Tabelle. Klicken Sie auf der Registerkarte
Berechnung verwendeten Daten gespeichert Tabellentools - Felder in der Gruppe
werden. Erstellen Sie einmalig Berechnungen, Hinzufiigen und I6schen auf Weitere
und verwenden Sie sie in der gesamten Felder. Unten im Katalog befindet sich
Datenbank. die Option Berechnetes Feld.
Neu! Webbrowsersteuereleme  Integrieren Sie Web 2.0-Inhalte, und erstellen e Beginnen Sie mit einem gedtffneten
nt Sie in den Access-Formularen Mashups, wie Formular. Klicken Sie auf der
beispielsweise eine Bing™-Karte, in der eine Registerkarte Start in der Gruppe
Adresse in einem ausgewdhlten Datensatz Ansichten auf Ansicht, und klicken Sie
dynamisch aktualisiert wird. dann auf Layoutansicht. Die
Formularlayouttools (oder
Berichtslayouttools) werden
automatisch angezeigt.
o Auf der Registerkarte Entwurf befindet
sich im Steuerelemente-die Option
Webbrowsersteuerelement.
Verbessert! MenUband Das verbesserte Meniiband ist in allen e Das Meniiband wird oben im Bildschirm
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Office 2010-Anwendungen verfiigbar, damit
Sie schnell auf noch mehr Menibefehle
zugreifen kénnen. Auf dem Meniband kénnen
Sie Registerkarten anpassen oder eigene
Registerkarten erstellen, um Office 2010 an
Ihre individuelle Arbeitsweise anzupassen.

angezeigt.

Klicken Sie zum Anpassen des
Menibands in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, und klicken Sie dann auf
Meniiband anpassen.

=a.0Office



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Backstage-Ansicht Greifen Sie auf die erforderlichen Befehle zu, e Klicken Sie im Menliband auf die
und arbeiten Sie effizienter. Die in allen Registerkarte Datei, um die Backstage-
Office 2010-Anwendungen verfiigbare Ansicht zu 6ffnen.

Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimeni aus
friheren Microsoft Office-Versionen.

Neu! 64-Bit-Version Nutzen Sie die Investition in neue und Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus, indem Systemen installiert werden.
Sie die 64-Bit-Version von Office 2010 Installationsanweisungen und weitere Informationen
verwenden finden Sie auf folgender Website:

http://office.com/office64setup.

Effizienter zusammenarbeiten

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Web Services- Stellen Sie mit dem Web Services-Protokoll Fir Web Services:
Verbindung und eine Verbindung mit Datenquellen her, und e Beginnen Sie mit einer gedffneten
Unterstitzung fur binden Sie Branchenanwendungen direkt in die Datenbank. Klicken Sie auf der
Microsoft Anwendungen ein, die Sie erstellen. Registerkarte Externe Daten des
SharePoint 2010 Menibands in der Gruppe Externe

Daten auf Mehr, und klicken Sie dann

Business Connectivity ¢ Datendienst
au atendienste.

Services (BCS
(BCS) Fir Business Connectivity Services:

e Dieses Feature ist in SharePoint
Server 2010 konfiguriert.

=a.0Office
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http://office.microsoft.com/de-de/ha010369476.aspx

Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Vertrauenswirdige Es ist nun einfacher, Datenbanken zu e Wenn Sie eine Datenbank 6ffnen, wird
Dokumente vertrauen. Mit dem neuen Feature automatisch die Statusleiste angezeigt.
"Vertrauenswiirdige Dokumente" kdnnen Sie Klicken Sie auf Inhalt aktivieren, um
auf einfache Weise Ihren Datenbanken und immer der Datenbank zu vertrauen.
von anderen Benutzern erstellten Datenbanken  So verwalten Sie "Vertrauenswiirdige
vertrauen. Dokumente™:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld Access-Optionen auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter.

Verbessert! Sprachtools Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige
Benutzer kdnnen problemlos auf ein einzelnes
Dialogfeld in Access 2010 zugreifen, in dem sie
die Sprache fir die Bearbeitung, Anzeige und
Hilfe festlegen kdnnen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld Access-Optionen auf
Sprache.
Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
Anwendung dndern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen gedndert.
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Uberall Zugriff auf lhre Daten

Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Webdatenbank Beginnen Sie sofort mit der Zusammenarbeit. So erstellen Sie eine leere Webdatenbank:
Stellen Sie Ihre Datenbanken online bereit, um e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
dann Uber das Internet darauf zuzugreifen und um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
sie anzuzeigen und zu bearbeiten. Benutzer Klicken Sie auf Neu, und klicken Sie dann
ohne Access-Client kénnen Webformulare und auf Leere Webdatenbank.

:berichte Uber einen Browser 6ffnen. Die So erstellen Sie eine neue Webdatenbank
Anderungen werden dann automatisch basierend auf einer Vorlage:
synchronisiert. e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Neu, klicken Sie auf
Beispielvorlagen, und wahlen Sie eine
Vorlage aus, die Webdatenbank im
Vorlagennamen aufweist.
Hinweis: Dieses Feature erfordert Microsoft
SharePoint Server 2010, und Access Services muss
aktiviert sein.
Neu! Kompatibilitatsprifung Bestimmen Sie mithilfe der neuen e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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Kompatibilitatsprifung, ob vor dem
Verdffentlichen der Datenbank Anderungen
vorgenommen werden miissen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Speichern und veroéffentlichen auf In
Access Services veroffentlichen, und
klicken Sie dann auf
Kompatibilitatspriifung ausfiihren.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Verbessert! Datenzwischenspeicheru Wenn eine Verbindung mit einer Datenquelle Datenzwischenspeicherung:
ng und - uber Web Services oder eine Webdatenbank e Die Datenzwischenspeicherung erfolgt
synchronisierung besteht, werderj Daten Iokz?l o automatisch.
zwischengespeichert und sind fiir die Access- So synchronisieren Sie Entwurfsanderungen:
Sitzungen verfiigbar. Wenn die Daten dann e Nachdem Sie Ihre Datenbank in

verwendet werden, werden nur die gednderten
Daten synchronisiert.

SharePoint Server 2010 veroffentlicht
haben, klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um die Backstage-Ansicht zu
offnen. Klicken Sie dann auf der
Registerkarte Informationen auf Alle
synchronisieren.

Hinweis: Dieses Feature erfordert SharePoint

Server 2010 und wird nach dem Veroffentlichen in

SharePoint aktiviert.

u:OffICé
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In Microsoft Excel 2010 gibt es neue und verbesserte Datenanalyse- und Visualisierungstools. Egal, ob Sie statistische Daten
analysieren oder personliche oder geschaftliche Daten nachverfolgen, Excel 2010 bietet mehr Mdglichkeiten als jemals zuvor,
Informationen zu analysieren, zu verwalten und freizugeben. Mit Excel 2010 hilft Innen beim Uberblick tiber Ihre Daten und bei der
Entscheidungsfindung. Sie konnen auf einfache Weise lhre Excel-Arbeitsmappen im Internet veroffentlichen und die Mdglichkeiten
fur die gemeinsame Nutzung von Informationen und die Zusammenarbeit mit Freunden und Kollegen erweitern. Ihre Daten sind
niemals weiter entfernt als der nachste Webbrowser oder das nachste Smartphone. Sie kénnen jederzeit von (iberall aus arbeiten.?®

Setzen Sie |lhre Ideen um

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Sparklines Zeigen Sie mit den neuen Sparklines eine e Klicken Sie auf der Registerkarte
optische Zusammenfassung von Daten mithilfe Einfiigen in der Gruppe Sparklines auf
winziger Diagramme an, die in eine Zelle Linie, Spalte oder Gewinn/Verlust.
neben die entsprechenden Werte passen.

Verbessert! Bedingte Formatierung Mit neuen Optionen kdnnen Sie Daten schnell e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
darstellen und interpretieren. Es gibt der Gruppe Formatvorlagen auf
zusatzliche Formatvorlagen, Symbole und Bedingte Formatierung.

Datenbalkenoptionen sowie neue graduelle
Fullungen mit Rahmen und einfarbige
Fullungen, mit denen die Werte besser zu
erkennen sind.

 Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat, und fiir bestimmte Funktionalitat ist eine Internetverbindung erforderlich. Fiir die Webfunktionalitat wird Office
Web Apps verwendet. Hierflr bendtigen Sie einen unterstitzten Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser sowie entweder SharePoint® Foundation 2010 oder eine Windows Live
ID. Fur bestimmte mobile Funktionalitat ist Office Mobile 2010 erforderlich. Diese Anwendung ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten. Es gibt
einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office Mobile 2010- und Office 2010-Anwendungen.

=a.0Office
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Datenschnitt Mit dem neuen Datenschnittfeature kénnen Sie  Fir PivotTable:
groBBe Datenmengen in weniger Schritten als e Klicken Sie auf der Registerkarte
bisher intuitiv filtern und die grafische PivotTable-Tools — Optionen in der
PivotTable- und PivotChart-Analyse Gruppe Sortieren und Filtern auf
optimieren. Datenschnitt einfiigen.

Fur PivotChart:
e Klicken Sie auf der Registerkarte
PivotChart-Tools — Analyse in der
Gruppe Daten auf Datenschnitt

einfiigen.
Neu! PowerPivot fur Sie kénnen das PowerPivot fiir Excel 2010- e Erfordert einen kostenlosen, separaten
Excel 2010 Add-In herunterladen, um jedes Download. Weitere Informationen finden
Geschéftsszenario effizient zu modellieren. Sie unter http://www.powerpivot.com.
Dieses Add-In ermoglicht die blitzschnelle Hinweis: PowerPivot fiir SharePoint erfordert
Bearbeitung groBer Datenmengen (oft SQL Server 2008 R2 Enterprise Edition oder héher
Millionen von Zeilen), die optimierte sowie SharePoint 2010.

Integration von Daten sowie die problemlose
Freigabe Ihrer Analyse tber SharePoint 2010.

=a.0Office
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http://www.powerpivot.com/

Features und Vorteile
Neu! Suchfilter

Beschreibung

Suchen Sie problemlos relevante Elemente
unter potenziell mehr als einer Million
verfligbarer Optionen in Tabellen und
PivotTable- oder PivotChart-Ansichten.

Zugriff

Klicken Sie in einer aktiven Tabelle oder
PivotTable auf den L™ -Pfeil, der fur
Zeilen- oder Spalteniberschriften
angezeigt wird, um auf den Suchfilter
zuzugreifen.

In einer PivotTable kénnen Sie auch auf
den Pfeil klicken, der angezeigt wird,
wenn Sie in der PivotTable-Feldliste
unter der Uberschrift Wihlen Sie die
Felder aus, die Sie dem Bericht
hinzufiigen méchten mit der Maus auf
einen Feldnamen zeigen.

Klicken Sie in einer PivotChart auf eine
interaktive Schaltflache, um auf den
Suchfilter zuzugreifen.

Verbessert! PivotTable-Ansichten
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Durch die verbesserte Leistung wird das
Abrufen, Sortieren und Filtern von Daten
beschleunigt. Darliber hinaus gibt es neue
Optionen, wie beispielsweise das Wiederholen
von Zeilenbeschriftungen sowie sechs neue
"Werte anzeigen als"-Berechnungen.

Fir die Wiederholung von
Zeilenbeschriftungen:

Wabhlen Sie eine PivotTable aus. Die
PivotTable-Tools werden automatisch
angezeigt. Klicken Sie auf der
Registerkarte Entwurf in der Gruppe
Layout auf Berichtslayout, und klicken
Sie dann auf Alle Elementnamen.

Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus,
um eine Liste von "Werte anzeigen als"-
Berechnungen anzuzeigen:

Wahlen Sie in der PivotTable ein Wertfeld
aus, und klicken Sie auf der Registerkarte
PivotTable-Tools — Optionen in der
Gruppe Berechnungen auf Werte
anzeigen als.

=a.0Office



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Verbessert! PivotChart-Interaktivitat Filtern Sie die PivotChart direkt mithilfe neuer e Klicken Sie in einer PivotChart auf die
interaktiver Schaltflachen. interaktiven Schaltflachen, um auf die
Filteroptionen zuzugreifen.
Neu! Einfligen mit Verwenden Sie Inhalt mihelos wieder, indem e Wenn Sie zum Einfligen von Inhalt bereit
Livevorschau Sie in einer Vorschau anzeigen, wie die sind, klicken Sie an die Stelle, an der Sie
kopierten und eingefligten Informationen in die Arbeitsmappe einfligen mochten.
aussehen. e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in

der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter der Schaltflache Einfiigen, um
die Einfligeoptionen anzuzeigen. Oder
klicken Sie an der Einfligemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einflgeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse
anzuzeigen, und klicken Sie auf die
gewlinschte Einfligeoption.
Einfugeoptionen:

3 (i3] [ %] 27 [ =

Neu! Wiederherstellen nicht Sie arbeiten schon eine Weile an einer e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,

gespeicherter Versionen Arbeitsmappe und schlieBen sie dann um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
versehentlich, ohne sie zu speichern? Kein Zeigen Sie auf der Registerkarte
Problem. Mit Excel 2010 ist das "Informationen” unter Versionen die
Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen verfligbaren automatisch gespeicherten
so einfach wie das Offnen einer Datei. Und fiir Versionen an, oder klicken Sie auf
zuvor gespeicherte Daten kdnnen Sie direkt in Versionen verwalten, um auf Nicht
der Backstage-Ansicht bis zu finf automatisch gespeicherte Arbeitsmappen
gespeicherte Versionen anzeigen. wiederherstellen zuzugreifen.

|
N
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Verbessert!

Verbessert!

Verbessert!

Neu!

Features und Vorteile

Diagrammerstellungsleis
tung

Solver-Add-In

Funktionale Genauigkeit

Formeln
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Beschreibung

Die verbesserte Leistung und die hdheren
Grenzwerte fiir die Diagrammerstellung
erlauben mehr aufeinander folgende
Datenpunkte.

Fihren Sie Was-ware-wenn-Analysen mit dem
Uberarbeiteten Solver-Add-In aus. Suchen Sie
mithilfe von Lésungsmethoden wie etwa dem
neuen Evolutionary-Solver, der auf genetischen
und evolutiondren Algorithmen basiert, in
Kombination mit verbesserten linearen und
nichtlinearen Methoden nach optimalen
Losungen. Mit neu hinzugefiigter
Funktionalitat kdnnen Sie Zwischenergebnisse
durchlaufen und Ihre Einschrdnkungsmodelle
wiederverwenden. AuBerdem gibt es neue
globale Optimierungsoptionen, neue
Linearitats- und Machbarkeitsberichte usw.

Durch neue Algorithmen und
aussagekraftigere Funktionsnamen wurden
mehr als 45 statistische Funktionen,
mathematische Funktionen und
Finanzfunktionen verbessert. Altere Funktionen
werden aus Kompatibilitdtsgrinden weiterhin
unterstitzt.

Sie kdnnen mathematische Formeln mit
umfangreichen Formelbearbeitungstools
erstellen und anzeigen.

Zugriff
Entfallt

Auf der Registerkarte Daten in der
Gruppe Analyse.

So aktivieren und laden Sie das Solver-Add-In:

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld "Excel-Optionen" auf
Add-Ins. Klicken Sie im Dropdownmen(i
Verwalten unten auf der Registerkarte
"Add-Ins" auf Excel-Add-Ins, und klicken
Sie dann auf OK. Wahlen Sie im
Dialogfeld "Add-Ins" die Option Solver
aus, und klicken Sie dann auf OK.

Hinweis: Das Solver-Add-In ist auch in der 64-Bit-
Version verflgbar.

Zeigen Sie die neue Funktionskategorie
"Kompatibilitat" an, um zwischen neuen und
alten Funktionsversionen unterscheiden zu
kdnnen:

Klicken Sie auf der Registerkarte Formeln
in der Gruppe Funktionsbibliothek auf
Mehr Funktionen, und zeigen Sie dann
auf Kompatibilitat.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Symbole auf
Formel.

Hinweis: "Formel" ist nur aktiviert, wenn sich die
Einfligemarke in einem Textfeld befindet.

® Microsoft®
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu und Bildbearbeitungstools Seien Sie Ihr eigener Grafiker, und bearbeiten e Wabhlen Sie ein Bild aus. Oder klicken Sie

verbessert! Sie Fotos ohne zusatzliche zum Einflgen eines Bilds auf der
Fotobearbeitungsprogramme. Verwenden Sie Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
in den Katalogen "Farbe" und "Korrektur" die Illustrationen auf Bild. Die Registerkarte
Optionen "Farbsattigung”, "Farbton", "Neu Bildtools — Format wird automatisch
einfarben”, "Scharfen”, "Weichzeichnen”, angezeigt, wenn ein Bild ausgewéhlt
"Helligkeit" sowie "Kontrast". Fligen Sie wird.
klnstlerische Effekte hinzu, wie beispielsweise e Die Tools Kiinstlerische Effekte,
"Fotokopie”, "Marker", "Strichzeichnung”, Freistellen, Korrekturen und Farbe
"Glas", "Pastellkreide” usw. Oder zeigen Sie mit finden Sie auf der Registerkarte Bildtools
dem verbesserten Zuschneidefeature und dem — Format in der Gruppe Anpassen. Das
neuen Freistellen-Feature fir jedes Bild in Ihren Tool Zuschneiden finden Sie auf
Arbeitsmappen genau das an, was die derselben Registerkarte in der Gruppe
Zielgruppe sehen soll. GroBe.

Verbessert! Zusatzliche Office- Nutzen Sie eine Reihe von zusatzlichen, e Klicken Sie auf der Registerkarte

Designs professionell gestalteten Office-Designs. Seitenlayout in der Gruppe Designs auf

Wenden Sie einen koordinierten Satz von Designs.
Schriftarten, Farben und Grafikeffekten mit
einem einzigen Mausklick an.

Verbessert! Zusatzliche SmartArt- Erstellen Sie professionelle Diagramme so e Klicken Sie auf der Registerkarte

Grafiken

einfach wie Sie eine Aufzdhlung eingeben. In
Office 2010 gibt es Dutzende von zusatzlichen
SmartArt-Layouts, damit Sie noch mehr
Auswahlmoglichkeiten haben, um verwandte
Ideen und nichtlineare Konzepte optisch
ansprechender zu vermitteln. Verwenden Sie
dariiber hinaus die verbesserten Tools fir das
Arbeiten mit Bilddiagrammen sowie die
Funktion zum Konvertieren von SmartArt-
Diagrammen in Formen.

Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
auf SmartArt, und wahlen Sie dann ein
SmartArt-Layout aus.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Screenshot einfligen Flgen Sie schnell und problemlos Screenshots e Klicken Sie auf der Registerkarte
in Ihre Arbeitsmappen ein, ohne Excel zu Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
verlassen. auf Screenshot.

Neu! 64-Bit-Version Excel 2010 bietet die 64-Bit-Skalierbarkeit fur Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
den Excel-Guru oder -Analysten, der mit sehr Systemen installiert werden.
umfangreichen, speicherintensiven Datasets Ipstallatipnsanweisungen und yveitere Informationen
arbeitet, und unterstiitzt Kalkulationstabellen finden Sie _an f°|9ende_rwebs'te:
. . . http://office.com/office64setup.
im Gigabytebereich.

Verbessert! Menuband Das verbesserte Meniiband ist in allen e Das Meniiband wird oben im Bildschirm
Office 2010-Anwendungen verfligbar, damit angezeigt.
Sie schnell auf noch mehr Menubefehle ° Klicken Sie zum Anpassen des
zugreifen kénnen. Auf dem Meniiband kénnen Meniibands in der Backstage-Ansicht auf
Sie Registerkarten anpassen oder eigene Optionen, und klicken Sie dann auf
Registerkarten erstellen, um Office 2010 an Meniiband anpassen.
Ihre individuelle Arbeitsweise anzupassen.

Neu! Backstage-Ansicht Greifen Sie auf die erforderlichen Befehle zu, e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,

und arbeiten Sie effizienter. Die in allen
Office 2010-Anwendungen verfiigbare
Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimeni aus
friiheren Microsoft Office-Versionen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

=a.0Office
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Effizienter zusammenarbeiten

Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Webbasierte Bearbeiten Sie Arbeitsmappen gleichzeitig mit e Dieses Feature ist in Excel Web App
gemeinsame anderen Benutzern an anderen Standorten, automatisch aktiviert. Um dieses Feature
Dokumenterstellung und machen Sie sich keine Gedanken mehr anzuzeigen, speichern Sie Ihre

dariiber, dass eine Arbeitsmappe fiir Sie Arbeitsmappe in einer SharePoint

gesperrt ist, weil sie gerade von einem anderen Foundation 2010-Website oder in einem

Benutzer bearbeitet wird. Windows Live SkyDrive-Ordner, und
bitten Sie einen anderen Benutzer die
Arbeitsmappe zu 6ffnen, wahrend Sie
diese noch bearbeiten.

Verbessert! Optimierte Uberall dort, wo Anwesenheitsinformationen e Uberall dort, wo

Kommunikation
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¥ angezeigt werden, kdnnen Sie auf den
Namen der Person fiir eine Visitenkarte zeigen
und eine Unterhaltung direkt in Excel starten.

Zeigen Sie beispielsweise in einer beliebigen
Arbeitsmappe fiir die Namen von Personen mit
dem Mauszeiger auf
Arbeitsmappeneigenschaften (z. B. "Autor"
oder "Zuletzt gedndert von") im
Eigenschaftenbereich, der tUber die
Registerkarte "Informationen" in der
Backstage-Ansicht verfiigbar ist, um die neue
Visitenkarte anzuzeigen.

Anwesenheitsinformationen angezeigt
werden, zeigen Sie auf den Namen der
Person fir eine Visitenkarte, tiber die Sie
eine Unterhaltung starten kénnen.

Hinweis: Fur Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen ist eine der
folgenden Anwendungen erforderlich: Office
Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger oder eine sonstige Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger
unterstitzt. Fir Anrufe ist Office
Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant
Messaging-Anwendung, die
IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Verbessert! In Excel Services Geben Sie Thre Analysen und Ergebnisse, e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
veroffentlichen einschlieBlich Arbeitsmappen mit Sparklines um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
und Datenschnitten, in der gesamten Klicken Sie auf Speichern und Senden,
Organisation frei, indem Sie Arbeitsmappen klicken Sie auf In SharePoint speichern,
und Dashboards im Web verdéffentlichen. und klicken Sie dann auf
Veroffentlichungsoptionen.
Hinweis: Dieses Feature erfordert SharePoint
Server 2010. Microsoft Office Professional Plus 2010,
Microsoft Office Professional Academic 2010 oder
Microsoft Excel 2010 ist beim Kauf als
Einzelanwendung zum Verdéffentlichen in Excel
Services von Excel 2010 aus erforderlich.
Neu! Barrierefreiheitsprifung Kann Ihre Arbeitsmappe von Personen mit e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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Behinderungen gelesen werden? Die neue
Barrierefreiheitspriifung untersucht Ihre
Arbeitsmappe auf Barrierefreiheitsprobleme
und liefert Erlauterungen sowie schrittweise
Anweisungen fir Korrekturen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Informationen auf Auf Probleme
tiberpriifen, und klicken Sie dann auf
Barrierefreiheit liberpriifen.

=a.0Office



Neu!

Features und Vorteile
Geschutzte Ansicht

Seite 107 von 188

Beschreibung

Kalkulationstabellen, die Sie per E-Mail
erhalten oder aus dem Internet
heruntergeladen haben, werden automatisch
in der geschitzten Ansicht gedffnet, damit Sie
fundiertere Entscheidungen treffen kénnen,
bevor Sie Ihren Computer méglichen
Sicherheitsrisiken aussetzen.

Zugriff

Das Offnen in der geschiitzten Ansicht
erfolgt automatisch, wenn Sie eine Datei
offnen, die aus dem Internet stammt.
Unter dem Menuband wird eine
Statusleiste mit dem Hinweis angezeigt,
dass die Datei in der geschiitzten Ansicht
geoffnet wurde, und Sie kdnnen die
Bearbeitung aktivieren.

Klicken Sie zum Verwalten von
Einstellungen fir die geschitzte Ansicht
auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen. Klicken Sie auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Optionen zum
Arbeiten mit der geschitzten Ansicht
finden Sie auf den Registerkarten
Geschiitzte Ansicht und Einstellungen
fiir den Zugriffsschutz des Dialogfelds
Sicherheitscenter.
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Neu!

Features und Vorteile

Vertrauenswurdige
Dokumente

Beschreibung

Das Feature "Vertrauenswirdige Dokumente"
vereinfacht das Arbeiten in Excel 2010, da
Sicherheitseingabeaufforderungen fiir
Arbeitsmappen entfallen kénnen, die Sie
bereits als vertrauenswiirdig eingestuft haben.

Zugriff
So fligen Sie ein vertrauenswirdiges
Dokument hinzu:

e Wenn Sie eine Arbeitsmappe mit Inhalt
offnen, der vertrauenswiirdig sein muss,
wie beispielsweise Makos, klicken Sie in
der Statusleiste auf Inhalt aktivieren.

So verwalten Sie vertrauenswiirdige
Dokumente:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld "Excel-Optionen" auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Klicken Sie im
Dialogfeld "Sicherheitscenter" auf
Vertrauenswiirdige Dokumente.

Neu!

Freigabe Uber
Communicator "14"
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Mit Excel 2010 und Microsoft

Communicator "14" kdnnen Sie nun eine
virtuelle Besprechung starten, ohne den
Arbeitsplatz zu verlassen. Die Freigabe des
Anwendungsfensters ist dabei so einfach wie
das Senden einer Sofortnachricht. Oder geben
Sie eine Arbeitsmappe schnell und problemlos
frei, wenn Sie sie direkt in Excel per
Sofortnachricht senden.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Auf
der Registerkarte Speichern und Senden
finden Sie die Optionen Als
Sofortnachricht senden und
Dokumentfenster freigeben.

Hinweis: Fir die Freigabe Gber Communicator "14"
ist Communicator "14" und Microsoft
Communications Server "14" erforderlich.
Betaversionen von Communicator "14" und
Communications Server "14" werden in der zweiten
Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfiigbar sein.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Verbessert! Sprachtools Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
Benutzer kdnnen problemlos auf ein einzelnes klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Dialogfeld in Excel 2010 zugreifen, in dem sie Sie im Dialogfeld Excel-Optionen auf
die Sprache fir die Bearbeitung, Anzeige, Sprache.
QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen. Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer

Anwendung dndern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen geandert.

Uberall Zugriff auf Ihre Daten

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Zugriff auf Sie kdnnen Arbeitsmappen direkt in einem e Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint
Arbeitsmappen Uber das Webbrowser anzeigen, bearbeiten und Foundation 2010.
Internet freigeben. Verwenden Sie Excel Web App, um  Fiir Privatbenutzer: Erfordert eine
das Arbeiten mit Excel Gber das Internet und kostenlose Windows Live ID.

die Darstellung in High-Fidelity-Qualitat sowie
die einfache Bearbeitung in der vertrauten
Benutzeroberflache von Excel zu ermdglichen.
Darliber hinaus kdnnen Sie gleichzeitig mit
anderen Benutzern Kalkulationstabellen
bearbeiten, selbst wenn sie andere andere
Excel-Versionen verwenden.

=a.0Office
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Features und Vorteile
Verbessert! Excel Mobile 2010
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Beschreibung

Bleiben Sie mit Excel Mobile 2010 auf dem
Laufenden, und arbeiten Sie unterwegs tber
eine vertraute Benutzeroberflache, die speziell
fur kleine Gerate entwickelt wurde.

Zugriff

Office Mobile 2010 ist nicht in

Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
in Office Web Apps enthalten. Office
Mobile 2010 wird fir Windows-
Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder
hoéher) zusammen mit der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010
veroffentlicht.



InfoPath 2010 ist ein leistungsfahiges und dennoch einfach zu verwendendes Tool, mit dem Sie schnell Informationen von den
Personen erfassen kdnnen, die fir Ihr Unternehmen am wichtigsten sind. Und in Kombination mit SharePoint Server 2010 gibt es
sogar noch mehr Vorteile: Sie erreichen mehr Leute an mehr Orten, unabhangig davon, ob sie einen PC, ein Mobiltelefon oder einen
Browser verwenden.”® Die leicht verstandlichen und einfach zu verwendenden InfoPath-Formulare werden in der vertrauten Microsoft
Office-Umgebung benutzt. Die von den Benutzern bereitgestellten Daten sind deshalb nicht nur zuverldssiger, sondern auch
vollstandiger. Und mit Industriestandards wie XML Schema, XSLT, SOAP, XHTML 1.0 WCAG 2.0 (Server) usw. ist mit InfoPath auch die
Back-End-Integration einfach, da Sie die vorhandenen Systeme, Technologien und Prozesse verwenden kdnnen.

Mit InfoPath 2010 formulargesteuerte Geschéaftsprozesse verbessern

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! InfoPath Filler Fullen Sie ein Formular einfach direkt in e InfoPath Filler
InfoPath Filler aus. Fir Benutzer, die einfach ein
Formular 6ffnen und ausftillen méchten, haben
wir alle Gberfllssigen Funktionen entfernt.

Verbessert! Erfassen geeigneterer Erfassen Sie von Beginn an die richtigen e InfoPath Filler
und préziserer Informationen mithilfe von Datenlberpriifung
Informationen (Pflichtfelder, Wertbereiche, Eingabeformate),

QuickInfos und bedingter Formatierung
(Uberfalliges Datum hervorheben).

% Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat, und fiir bestimmte Funktionalitit ist eine Internetverbindung erforderlich. Einige mobile Funktionen erfordern
Office Mobile 2010, das nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten ist. Es gibt einige Unterschiede zwischen den Features der Office Mobile 2010-
und Office 2010-Anwendungen.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Einfaches Erstellen Vereinfachen Sie das Erstellen anspruchsvoller e InfoPath Designer
anspruchsvoller Formular mithilfe der neuen vorgefertigten
Formulare Regeln (Regelverwaltung und schnelle Regeln),
Formularlayoutabschnitte, Formatvorlagen
usw.
Verbessert! Online- und Arbeiten Sie online oder offline mit einer e InfoPath-Integration mit SharePoint
Offlineverwendung von systemeigenen Implementierung von InfoPath- Workspace.
Formularen Formularen in SharePoint Workspace 2010.
Verbessert! Zusammenfassen von Fassen Sie Daten aus vielen verschiedenen e InfoPath Designer
Daten aus verschiedenen  Quellen auf einfache Weise mithilfe von
Quellen Webdiensten, XML, Microsoft SQL Server und
Access 2010-Datenverbindungen im selben
Formular zusammen.
Verbessert! Einmaliges Entwerfen Die Ubereinstimmung zwischen Client- und e InfoPath Designer
eines Formulars zum Microsoft Office SharePoint Server-Formularen
Rendern im Browser und ist nun in InfoPath 2010 héher, was ein
auf dem PC einheitlicheres und besseres Arbeiten
ermdglicht. Die folgenden Steuerelemente sind
in beiden Umgebungen verfligbar:
Aufzahlungen, nummerierte Listen und
einfache Listen, Listenfelder mit
Mehrfachauswahl, Kombinationsfelder,
Bildschaltflachen, Hyperlinks, Auswahlgruppen
und Auswahlabschnitte. Darliber hinaus gibt es
in beiden Umgebungen Filterfunktionalitat.
Neu! Einfach portierbare Verpacken Sie eine benutzerdefinierte e InfoPath Designer

Formulare
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InfoPath-Losung mit relativen URLs auf einem
Computer, und stellen Sie die Losung auf

einem anderen Server erneut bereit. Dadurch
sparen Losungsentwickler viel Zeit und Muhe.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert!

Informationsintegritat

In InfoPath 2010 wird durch die Unterstltzung
der digital signierten Cryptography Next
Generation-Formulare die
Informationsintegritét besser sichergestellt.

InfoPath Designer und InfoPath Filler

Neu!

Erstellen von WCAG 2.0-
kompatiblen Formularen
fur die Barrierefreiheit

InfoPath 2010-Formulare in SharePoint
Server 2010 sind nun mit WCAG 2.0 AA
kompatibel, damit Sie Formulare erstellen
kénnen, die fir Benutzer mit Behinderungen
zuganglich sind.

Von SharePoint Server 2010 unterstitzte
Browser, einschlieBlich Internet Explorer,
Firefox und Safari.

Neu!

Erweitern der InfoPath-
Formularlésungen

InfoPath 2010 ist vollstdndig in SharePoint
Server 2010 integriert. Fir Organisationen, die
beide Produkte verwenden, kdnnen

InfoPath 2010-Formulare auf in SharePoint-
kompatiblen Unternehmensworkflows
verwendete Internetbrowser und mobile
Gerate usw. erweitert werden. Designer
verfligen auBerdem Uber mehr Mdglichkeiten
zum Erstellen von InfoPath-Formularen,
beispielsweise mittels der einfachen
automatischen Generierung von Formularen in
reguldren oder externen SharePoint-Listen.

InfoPath 2010 und SharePoint 2010.

Neu!

Unterstlitzung von REST-
Webdienst-
Datenverbindungen
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InfoPath 2010 unterstiitzt nun das Abrufen von
XML-Daten aus REST-Webdiensten
(Representative State Transfer). REST-
Webdienste verwenden Eingabeparameter, die
Uber eine URL Ubergeben werden.
Formulardesigner kdnnen nun ohne Code die
URL-Parameter im InfoPath-Form dynamisch
andern, indem sie Regeln zum Abrufen der
gewinschten Daten aus dem REST-Webdienst
verwenden.

InfoPath 2010

u:OffICé



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Meniband Elektronische Formulare kénnen Sie nun mit e InfoPath Designer 2010 und InfoPath
dem neuen Meniband einfacher als je zuvor Filler 2010.
entwerfen und bereitstellen. e Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, um das Menlband
anzupassen.
Neu! Backstage-Ansicht Die Backstage-Ansicht ersetzt das traditionelle e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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Dateimend, damit Sie auf die erforderlichen
Befehle zugreifen und effizienter arbeiten
koénnen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
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OneNote 2010 ist hervorragend zum Erfassen und Weitergeben Ihrer Gedanken, Ideen und Informationen geeignet. Erfassen Sie Text,
Bilder, Video- und Audionotizen zusammen mit Kopien von Inhalten, die Sie in anderen Programmen erstellen. Erstellen und
verwalten Sie mehrere Notizblicher auf einfache Weise mit einer Reihe von Tools, die das Organisieren vereinfachen und den
schnellen Zugriff auf Inhalte ermdéglichen. Und durch die Freigabe der Notizblicher kdnnen Sie gleichzeitig mit anderen Benutzern,
die OneNote 2010 oder OneNote Web App verwenden, Notizen anfertigen und bearbeiten oder mithilfe von freigegebenen
Notizblchern alle Benutzer problemlos synchronisieren und auf den neuesten Stand bringen.

Setzen Sie |lhre Ideen um

Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! VerknUlpfte Notizen Fertigen Sie in OneNote 2010 Notizen an, e Klicken Sie auf der Registerkarte
wahrend Sie ein Word 2010-Dokument, eine Uberpriifen in der Gruppe Notizen auf
PowerPoint 2010-Prdsentation oder eine Verkniipfte Notizen.
Webseite in Internet Explorer bearbeiten. Die e AnschlieBend 6ffnen Sie ein
Notizen werden dann automatisch mit der gespeichertes Word 2010-Dokument,
Seite oder Folie verknlpft, die Sie in der PowerPoint 2010-Dokument oder eine
anderen Anwendung bearbeiten. Webseite in Internet Explorer 6 oder
hoher, und fertigen beim Arbeiten
Notizen an.
Hinweis: Ein Symbol fiir die verwendete
Anwendung wird neben den OneNote-Notizen
angezeigt. Klicken Sie auf dieses Symbol, um das
Quelldokument im verknilipften Speicherort zu
offnen.
Neu! An Desktop andocken Docken Sie OneNote an den Desktop an, um e Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
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beim Arbeiten in anderen Anwendungen auf
einfache Weise Notizen anzufertigen.

in der Gruppe Ansichten auf An
Desktop andocken.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Verbessert! Navigationsleiste des Die verbesserte Navigationsleiste des e Die Navigationsleiste des Notizbuchs
Notizbuchs Notizbuchs weist die erforderlichen Tools auf, befindet sich im linken Bildschirmbereich
um die Notizbicher anzuordnen und zwischen unterhalb des Menubands.
ihnen zu wechseln.

Verbessert! Suchnavigation Mit der verbesserten Suchfunktion in e Beginnen Sie im Feld Suchen (im rechten
OneNote 2010 werden Suchergebnisse Bildschirmbereich unterhalb des
wahrend der Eingabe angezeigt. Und ein neues Menlibands) mit der Eingabe eines
Rangfolgensystem lernt von friiheren Suchbegriffs. Wahrend der Eingabe wird
Auswahloptionen und priorisiert Notizen, ein erweiterter Suchnavigationsbereich
Seiten, Seitentitel und die letzte Auswahl, angezeigt, in dem die Ergebnisse in
damit Sie schneller und einfacher die zuletzt verwendeten Speicherorten, Text
gewinschten Informationen erhalten. im Titel und Text im Textkdrper angezeigt

werden.

Verbessert! Seitenregister Sie kénnen Unterseiten mit mehreren Ebenen e StandardmaBig befinden sich
erstellen, Unterseiten reduzieren sowie sogar Seitenregister im rechten
Unterseiten per Drag & Drop erstellen. Bildschirmbereich unterhalb des
Darlber hinaus kdnnen Sie mit dem neuen Suchfelds.
unverankerten Symbol "Neue Seite" eine neue
Seite genau an der gewulinschten Position
erstellen.

Neu! Schnellablage Mit OneNote 2010 sparen Sie Zeit, da Sie ¢ Wenn Sie eine Sitzung zum Erstellen
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Informationen nicht mehr anordnen miussen.
Mit der Schnellablage kénnen Sie auf einfache
Weise einen Speicherort in den Notizblichern
auswahlen, um Kopien von Inhalt aus
verschiedenen Quellen (z. B. Dokumente,
Webseiten und E-Mail-Nachrichten)
hinzuzufiigen.

verknUpfter Notizen starten, einen
Bildschirmausschnitt in OneNote
erstellen, eine E-Mail-Nachricht von
Outlook 2010 an OneNote senden oder
aber Inhalt aus einem anderen Programm
an den virtuellen Drucker "An

OneNote 2010 senden" drucken, wird das
Dialogfeld Speicherort in OneNote
auswahlen in OneNote gedffnet, damit
Sie den Speicherort fir den Ausdruck
angeben konnen.



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Unterstitzung Sie kdnnen in Notizen mathematische Formeln e Klicken Sie auf der Registerkarte
mathematischer Formeln mit umfangreichen Formelbearbeitungstools Einfiigen in der Gruppe Symbole auf
erstellen und anzeigen. Formel.
Hinweis: Sie kdnnen auch ein Freihandobjekt in eine
mathematische Formel konvertieren und dann
dieselben umfangreichen Formelbearbeitungstools
fur die Bearbeitung verwenden. Klicken Sie auf der
Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Konvertieren
auf Freihand in mathematischen Text.
Neu! Anwenden von Verwenden Sie fiir die grundlegende e Die Gruppe Formatvorlagen befindet
Formatvorlagen auf Text Textformatierung dieselben sich auf der Registerkarte Start.
Tastenkombinationen wie in Word 2010, und ° Oder verwenden Sie vertraute
sparen Sie dadurch Zeit. Die neuen Tastenkombinationen einschlieBlich
Formatvorlagen wurden hinzugefligt, um Ihnen STRG+ALT+1,2,3 zum Anwenden von
mehr Formatierungsoptionen zum Uberschriftenformaten sowie
Strukturieren und Anordnen Ihrer Einfalle zu STRG+UMSCHALT+N zum Anwenden
bieten. der Formatvorlage "Standard".
Neu! Format Gbertragen Das Feature "Format Uibertragen”, das Sie aus e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
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anderen Microsoft Office-Anwendungen
kennen, ist nun auch fir Notizen verfugbar.
Klicken Sie einfach auf "Format ibertragen”,
um die Formatierung des ausgewahlten Texts
zu kopieren, und klicken Sie dann in einen
anderen Absatz, um die Formatierung
anzuwenden.

der Gruppe Zwischenablage auf Format
libernehmen.
Hinweis: Wenn Sie dieselbe Formatierung an
mehreren Stellen einfligen méchten, ohne Format
libertragen erneut auszuwahlen, doppelklicken Sie
auf den Befehl Format iibertragen.

® Microsoft®
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Automatischer Greifen Sie beim Arbeiten in schmalen Fenstern e Erstellen Sie eine OneNote-Seite mit
Textumbruch einfacher auf Notizen zu, beispielsweise bei einem einzelnen Notizencontainer, der
Verwendung der neuen Ansicht "An Desktop am linken Rand oder in der Nahe des
andocken". OneNote 2010 zeigt die Notizen linken Rands beginnt, und fligen Sie Text
automatisch mit Textumbruch auf die hinzu, der sehr breit ist. Klicken Sie auf
Fensterbreite an. der Registerkarte Ansicht auf An
Desktop andocken.
Hinweis: Der angezeigte Text wird automatisch auf
die Fensterbreite umgebrochen, aber der eigentliche
Seiteninhalt und die Formatierung sind nicht davon
betroffen.

Verbessert! Listen Wenn Sie eine Aufzahlung starten, wird die e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
erste Aufzahlungsebene nun automatisch der Gruppe Basistext auf den Pfeil unter
eingezogen. den Symbolen

Aufzdahlungen/Nummerierung, um ein
Listenformat auszuwahlen.

Neu! 64-Bit-Version Nutzen Sie die Investition in neue und Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus, indem Systemen installiert werden.

Sie die 64-Bit-Version von Office 2010 Installationsanweisungen und weitere Informationen
verwenden. finden Sie .auf folgende:'r Website:
http://office.com/office64setup.

Neu! Mentband Das Meniiband ist neu in OneNote 2010 und e Das Menuband ersetzt die Ments und
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ersetzt die traditionellen Menis und
Symbolleisten. Mit dem neuen und
Ubersichtlichen Layout der Befehle, die logisch
auf Registerkarten angeordnet sind, finden Sie
die bendtigten Features schneller. Das neue
Menulband kann auBerdem an Ihre individuelle
Arbeitsweise angepasst werden.

Symbolleisten oben im Bildschirm.

o Klicken Sie zum Anpassen des
Menubands in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, und klicken Sie dann auf
Meniiband anpassen.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Backstage-Ansicht

Effizienter zusammenarbeiten

Features und Vorteile

Die Backstage-Ansicht ersetzt das traditionelle
Dateimen, damit Sie Ihre Notizen mit ein paar
wenigen Mausklicks freigeben, drucken und
veroffentlichen kdnnen.

Beschreibung

Klicken Sie im Meniiband auf die
Registerkarte Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen.

Zugriff

Verbessert! Freigegebene Die Zusammenarbeit mit anderen Benutzern an e Klicken Sie zum Erstellen eines
Notizbilicher einem freigegebenen Notizbuch ist nun sogar freigegebenen Notizbuchs auf der
noch einfacher und flexibler durch die Registerkarte Freigeben des Meniibands
automatische Hervorhebung von ungelesenen in der Gruppe Freigegebenes Notizbuch
Anderungen, durch verwandte Features wie auf Neues freigegebenes Notizbuch.
etwa "Nach Autor suchen" usw. Dariiber hinaus ~ Hinweis: Klicken Sie zum Freigeben eines
kdnnen Sie bei der Onlinespeicherung des vorhandenen Notizbuchs auf die Registerkarte
freigegebenen Notizbuchs dieses gleichzeitig Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken
mit anderen Benutzern bearbeiten, die Sie dann auf die Registerkarte Freigabe, und
OneNote 2010 oder OneNote Web App verwenden Sie die Option zum Speichern des
Notizbuchs an einem freigegebenen Speicherort.
verwenden.
Neu! Hervorheben neuer Neuer Inhalt wird hervorgehoben, wenn e Wenn Sie ein freigegebenes Notizbuch

Inhalte und Anzeigen
des Autors
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mehrere Benutzer an einem freigegebenen
Notizbuch arbeiten. Durch die Hervorhebung
werden Anderungen seit dem letzten Offnen
des freigegebenen Notizbuchs kenntlich
gemacht sowie die betreffenden Autoren
angezeigt.

offnen, wird neu hinzugefugter Inhalt
automatisch hervorgehoben.

Klicken Sie zum Anzeigen oder
Ausblenden ungelesener Anderungen auf
der Registerkarte Freigeben in der
Gruppe Ungelesen auf Als gelesen
markieren, und klicken Sie dann auf
Ungelesene Anderungen in diesem
Notizbuch anzeigen.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Nach Autor suchen Suchen Sie alle Bearbeitungen nach Autor fiir e Verwenden Sie auf der Registerkarte
das aktive Notizbuch, den aktiven Abschnitt Freigeben in der Gruppe Freigegebenes
oder alle gedffneten Notizblicher. Notizbuch die Befehle Autoren

ausblenden und Nach Autor suchen.

Neu! Seitenversionen OneNote speichert frithere Versionen jeder e Klicken Sie auf der Registerkarte
Seite, wenn verschiedene Benutzer Freigeben in der Gruppe Verlauf auf
Anderungen daran vornehmen. Wenn jemand Seitenversionen.

Inhalt versehentlich dndert, kdnnen Sie
jederzeit den Anderungsverlauf anzeigen und
Anderungen riickgéngig machen.

Neu! Notizbuch-Papierkorb Sie kdnnen zuvor geldschte Seiten tiberpriifen e Klicken Sie auf der Registerkarte

und wiederherstellen. Freigeben in der Gruppe Verlauf auf
Notizbuch-Papierkorb.

Neu! Wiki-Verlinkung Mit der Wiki-Verlinkung kénnen Sie auf e Klicken Sie auf der Registerkarte
einfache Weise auf verwandte Inhalte Einfiigen in der Gruppe Hyperlinks auf
verweisen und in diesen navigieren, wie Verkniipfung.
beispielsweise Notizenseiten, Abschnitte und Hinweis: Um auf einer OneNote 2010-Seite schnell
Abschnittsgruppen in einem Notizbuch. einen Wiki-Link zu erstellen, geben Sie den Namen
Erstellen Sie Links zu neuem Inhalt, damit jeder, ~ des OneNote-Speicherorts, mit dem Sie verknipfen
der dieses Notizbuch verwendet, automatisch mochten, in doppelte eckige Klammern ein (d. h.
auf den richtigen Inhalt verwiesen wird. [[Name]}). Der Text wird autorpatisch.in ei.nen Link

konvertiert, wenn der Name einer Seite, eines
Abschnitts oder eines Notizbuchs erkannt wird.
Wenn der Text nicht erkannt wird, erstellt OneNote
eine neue Seite mit diesem Namen.

Verbessert! IRM-Schutz Flgen Sie XPS-Dokumente, die mit der e Klicken Sie auf der Registerkarte

Verwaltung von Informationsrechten
(Information Rights Management, IRM)
geschitzt sind, als Ausdrucke in Ihre
Notizblcher ein, um sicherzustellen, dass nur
entsprechenden Benutzern vertrauliche
Informationen angezeigt werden.

Einfiigen in der Gruppe Dateien auf
Dateiausdruck, und wahlen Sie ein mit
IRM geschiitztes XPS-Dokument aus.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige
Benutzer konnen problemlos auf ein einzelnes
Dialogfeld in OneNote 2010 zugreifen, in dem
sie die Sprache fiir die Bearbeitung, Anzeige,
QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Sprache, und klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
Anwendung dndern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen geédndert.

Verbessert! Sprachtools
Neu und Ubersetzungstools
verbessert!

Verwenden Sie die bedarfsgesteuerte
Ubersetzung und die Ubersetzungshilfe, um
problemlos in verschiedenen Sprachen zu
arbeiten.

Dariiber hinaus sind in der Ubersetzungshilfe
der Assistent fiir Englisch und die Text-zu-
Sprache-Wiedergabe fiir Englisch verfugbar.
Die Text-zu-Sprache-Wiedergabe fiir
zusatzliche Sprachen kann heruntergeladen
werden.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Ubersetzen.

Hinweis: Zusatzliche Sprachen flr Text-zu-Sprache
sind kostenlos und kénnen im Microsoft Download
Center (http://www.microsoft.com/download)
heruntergeladen werden.

=a.0Office
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Uberall Zugriff auf lhre Daten

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Zugriff auf OneNote Web App erweitert die Reichweite ¢ Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint
Arbeitsmappen (iber das ~ von OneNote auf das Internet und ermdglicht Foundation 2010.
Internet das Anzeigen und Bearbeiten von OneNote- e  Fiir Privatbenutzer: Hierfiir bendtigen
Notizblchern in einem Webbrowser. Erstellen Sie eine kostenlose Windows Live ID.
Sie ein freigegebenes Notizbuch, und laden Sie OneNote Web App wird (iber Windows
andere Benutzer ein, es anzuzeigen und zu Live in der zweiten Halfte des
bearbeiten. Zeigen Sie kiirzliche Anderungen Kalenderjahrs 2010 verfiigbar sein.
an, greifen Sie auf den Versionsverlauf zu, und
bearbeiten Sie das Notizbuch gleichzeitig mit
anderen Benutzern, die OneNote Web App
oder OneNote 2010 verwenden.
Verbessert! OneNote Mobile 2010 Bleiben Sie mit OneNote Mobile 2010 auf dem e  Office Mobile 2010 ist nicht in
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Laufenden, und arbeiten Sie unterwegs tber
eine vertraute Benutzeroberflache, die speziell
fur kleine Gerate entwickelt wurde.

Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
in Office Web Apps enthalten. Office
Mobile 2010 wird fir Windows-
Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder
hoéher) zusammen mit der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Office 2010
veroffentlicht.
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Mit Outlook 2010 kénnen Sie den Tag effizient planen. Mit dem Uberarbeiten Layout und den erweiterten Features fiir Organisation,
Suche und soziale Netzwerke behalten Sie stets den Uberblick Gber Ihre tiglichen Termine und die Kommunikation und kénnen Ihre
Arbeit erledigen. Egal, ob Sie auf Ihren Flug warten, ein Buch in einem Café lesen oder eine Besprechung mit einem Kunden verlassen,
soll Ihre E-Mail bei Ihren Terminen jederzeit verfiigbar sein. Outlook 2010 ermdglicht Gberall den Zugriff auf E-Mail, Kalender und
Adressbiicher. Ihre Daten sind niemals weiter entfernt als der nichste Webbrowser oder das néchste Smartphone.*® Kommunizieren
Sie mit Personen an der Arbeit und zuhause, und nutzen Sie eine Reihe von Webdiensten und sozialen Netzwerken, wenn Sie
unterwegs sind, damit Sie mit den wirklich wichtigen Leuten in Kontakt bleiben.

Features und Vorteile

Unterhaltungsansicht

Beschreibung

Die Unterhaltungsansicht verbessert das
Nachverfolgen und Verwalten von E-Mails zum
gleichen Thema. Sie kdnnen problemlos eine
groBe Anzahl von E-Mails verwalten.
Verschieben und kategorisieren Sie komplette
Unterhaltungen — oder ignorieren Sie sie — mit
ein paar Mausklicks. Und neue
Unterhaltungsverwaltungstools kénnen Ihnen
dabei helfen, wertvollen Speicherplatz im
Posteingang zu sparen.

Zugriff

So wechseln Sie zur Unterhaltungsansicht:

e Wahlen Sie auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen
die Option Als Unterhaltungen
anzeigen aus.

Fir Unterhaltungsverwaltungstools:

e Auf der Registerkarte Start des
Menibands in der Gruppe Léschen
befinden sich die Optionen Aufraumen
und Unterhaltung abweisen.

3! Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat und eine Internetverbindung. Fiir die Webfunktionalitat wird Outlook Web App verwendet. Hierfiir benstigen Sie
einen unterstitzten Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser sowie Microsoft Exchange Server 2010. Fir bestimmte mobile Funktionalitat ist Office Mobile 2010 erforderlich.
Diese Anwendung ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten. Es gibt einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office

Mobile 2010- und Office 2010-Anwendungen.
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Features und Vorteile

QuickSteps

E-Mail-Info

Beschreibung

Erstellen und speichern Sie benutzerdefinierte
Aktionen mithilfe von QuickSteps auf eine
neue Art und Weise. Hiermit konnen Sie
Informationen schnell verwalten und
beantworten, indem Sie auszufiihrende
gangige Aufgaben mit einem einzigen
Mausklick erstellen und definieren. Léschen
und beantworten Sie E-Mail, verschieben Sie
E-Mail in einen bestimmten Ordner, erstellen
Sie eine neue E-Mail fur Ihr Team usw.

Fur Unternehmensbenutzer geben das Senden
unnotiger E-Mail-Nachrichten an Kontakte, die
nicht im Blro anwesend sind, das versehentlich
Beantworten einer umfangreichen Verteilerliste
und die Weitergabe vertraulicher
Informationen an externe Personen haufig
Anlass zur Sorge. Mit dem neuen E-Mail-Info-
Feature werden Sie gewarnt, wenn Sie im
Begriff sind, E-Mail an eine umfangreiche
Verteilerliste, an Personen, die nicht im Biro
anwesend sind, oder an Personen auBBerhalb
der Organisation zu senden.

Zugriff

e Wenn Sie das erste Mal auf einen
anderen vorgefertigten QuickStep als
"Antworten und 16schen” klicken, wird
eine Eingabeaufforderung angezeigt, in
der Sie diesen an Ihre Arbeitsweise
anpassen kdnnen.

So erstellen Sie einen neuen QuickStep:

o Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe QuickSteps auf Neu
erstellen.

So verwalten und organisieren Sie Ihre
QuickSteps:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in

der Gruppe QuickSteps auf das Symbol

zum Offnen des Dialogfelds “, um
weitere Optionen anzuzeigen.

e Outlook 2010 muss mit Exchange 2010
verbunden sein, damit dieses Feature
angezeigt wird. (E-Mail-Info wird
automatisch angezeigt, wenn dies von
Ihrem Exchange-Administrator
eingerichtet wurde.)
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Features und Vorteile

Suchtools

Zusatzliche Office-
Designs

Bildbearbeitungstools
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Beschreibung

Finden Sie sich problemlos in groBen
Datenmengen zurecht, und flihren Sie jederzeit
erfolgreiche Suchvorgange aus.
Kontextbezogene Suchtools helfen beim
Eingrenzen der Suche und beim Auffinden
wichtiger Informationen.

Nutzen Sie mit den zuséatzlichen Designs mehr
Optionen fir professionelle Designs in Ihren
Office-Dokumenten, einschlieBlich Outlook-
E-Mail-Nachrichten.

Seien Sie Ihr eigener Grafiker, und bearbeiten
Sie Fotos ohne zusatzliche
Fotobearbeitungsprogramme. Wahlen Sie in
einer Sammlung von Bildkorrekturfeatures aus,
um Fotos in E-Mails zu scharfen und
weichzuzeichnen oder sie mit einem Farbeffekt
zu optimieren. Sie kdnnen sogar kiinstlerische
Effekte hinzufligen, wie beispielsweise
"Fotokopie", "Marker", "Strichzeichnung”,
"Glas", "Pastellkreide" usw.

Zugriff

Platzieren Sie die Einfligemarke in einem
Feld Sofortsuche im oberen Bereich der
Ansicht. Die kontextbezogenen
Suchtools werden automatisch
angezeigt.

Klicken Sie in einer neuen E-Mail-
Nachricht auf der Registerkarte
Optionen in der Gruppe Designs auf
Designs.

Wahlen Sie ein Bild aus. Oder klicken Sie
zum Einflgen eines Bilds auf der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Illustrationen auf Bild. Die Registerkarte
Bildtools — Format wird automatisch
angezeigt, wenn ein Bild ausgewahlt
wird.

Die Tools Kiinstlerische Effekte,
Freistellen, Korrekturen und Farbe
finden Sie auf der Registerkarte Bildtools
— Format in der Gruppe Anpassen. Das
Tool Zuschneiden finden Sie auf
derselben Registerkarte in der Gruppe
GroBe.
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Features und Vorteile

Einfligen mit
Livevorschau

Zusatzliche SmartArt-
Grafiken

Screenshot einfligen

Beschreibung

Verwenden Sie Inhalt mihelos wieder, indem
Sie in einer Vorschau anzeigen, wie die
kopierten und eingefligten Informationen
aussehen.

Erstellen Sie in E-Mails professionelle
Diagramme so einfach wie Sie eine Aufzéhlung
eingeben. In Office 2010 gibt es Dutzende von
zusatzlichen SmartArt-Layouts, damit Sie noch
mehr Auswahlmaoglichkeiten haben, um
verwandte Ideen und nichtlineare Konzepte
optisch ansprechender zu vermitteln.

Flgen Sie schnell und problemlos Screenshots
in Ihre E-Mail ein, ohne Outlook zu verlassen.

Zugriff

e Wenn Sie zum Einfligen von Inhalt bereit
sind, klicken Sie in einer neuen E-Mail an
die Stelle, an der Sie Inhalt einfligen
mochten.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Nachricht in der Gruppe
Zwischenablage auf den Pfeil unter der
Schaltflache Einfiigen, um die
Einfligeoptionen anzuzeigen. Oder
klicken Sie an der Einfligemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einflgeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse
anzuzeigen, und klicken Sie auf die
gewiinschte Einfligeoption.

Einfigeoptionen:

Al &

e Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie
auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Illustrationen auf SmartArt, und
wahlen Sie dann ein SmartArt-Layout
aus.

i

e Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie
auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe lllustrationen auf Screenshot.

u:OffICé
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Features und Vorteile

64-Bit-Version

Meniband

Backstage-Ansicht

Beschreibung

Nutzen Sie die Investition in neue und
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus, indem
Sie die 64-Bit-Version von Office 2010
verwenden.

Das Menliband ersetzt die traditionellen
Menis und Symbolleisten oben im Outlook-
Fenster, damit Sie die entsprechenden Befehle
schnell auffinden kénnen. Auf dem Meniiband
kdnnen Sie Registerkarten anpassen oder
eigene Registerkarten erstellen, um

Outlook 2010 an Ihre individuelle Arbeitsweise
anzupassen.

Greifen Sie auf die erforderlichen Befehle zu,
und arbeiten Sie effizienter. Die in allen
Office 2010-Anwendungen verfligbare
Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimeni aus
friiheren Microsoft Office-Versionen.

Zugriff

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
Systemen installiert werden.
Installationsanweisungen und weitere Informationen
finden Sie auf folgender Website:
http://office.com/office64setup.

e Das Meniliband wird oben im Bildschirm
angezeigt.

o Klicken Sie zum Anpassen des
Menibands in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, und klicken Sie dann auf
Meniiband anpassen.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

~a.Office

=

Seite 127 von 188


http://office.microsoft.com/de-de/ha010369476.aspx

Features und Vorteile

Outlook Social
Connector

Unterstitzung mehrere
Postfacher

Beschreibung

Bleiben Sie mit den Personen in Ihren sozialen
Netzwerken in Verbindung, wie beispielsweise
"Meine Website" in SharePoint, Windows Live
oder sonstige beliebte Websites anderer
Anbieter wie Facebook, LinkedIn und MySpace,
indem Sie in einer einzelnen, zentralen Ansicht
auf alles von E-Mail-Threads bis hin zu
Statusaktualisierungen zugreifen kénnen.

Verbinden Sie mehrere Exchange-Konten mit
einem einzelnen Profil, und synchronisieren Sie
mehrere E-Mail-Konten tber Dienste wie
Windows Live Hotmail®, Google mail oder fast
jeden anderen Anbieter mit Outlook 2010.

Zugriff

e Der Personenbereich fiir den Outlook
Social Connector wird automatisch
unterhalb des Lesebereichs angezeigt.

So laden Sie andere Anbieter fir Ihre sozialen
Netzwerke herunter:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
auf Personenbereich, und klicken Sie
dann auf Kontoeinstellungen. Klicken
Sie im angezeigten Dialogfeld oben auf
den Link Online verfiigbare Anbieter
fiir soziale Netzwerke anzeigen.

Hinweis: Microsoft Office Professional Plus 2010 ist
zum Anzeigen von Funktionen und Daten fiir das
soziale Netzwerk von "Meine Website" in
SharePoint 2010 erforderlich. Zum Herstellen einer
Verbindung mit dem sozialen Netzwerk eines
anderen Anbieters ist ein Add-In dieses sozialen
Netzwerks erforderlich. In den meisten Fallen gelten
fur die Nutzung dieses sozialen Netzwerks die
allgemeinen Geschéftsbedingungen des Anbieters.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Konto
hinzufiigen unterhalb von
"Kontoinformationen".
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Features und Vorteile

Planungsansicht und
Gruppenzeitplantools

Teamkalender

Kalendervorschau

Beschreibung

Teilen Sie Ihre Zeit mit anderen Benutzern, und
bleiben Sie beziiglich ihrer Termine auf dem
Laufenden — und zwar Uber eine zentrale, gut
sichtbare Ansicht. Mit der neuen
Planungsansicht wird eine Gruppe von
Kalendern horizontal aufgeteilt und die
Darstellung optimiert. Schauen Sie sich die
Termine fir sich, Ihre Familienmitglieder oder
Kollegen an, um auf diese Weise problemlos
feststellen zu kdnnen, wann sie verflgbar sind.

Wenn Sie Exchange verwenden, wird beim
Anzeigen des Kalenders automatisch der
Teamkalender im Navigationsbereich
aufgelistet. Wenn Sie das Kontrollkdstchen
neben Ihrer Teamkalendergruppe aktivieren,
werden die Kalender fir das gesamte Team
sofort angezeigt. Sie kdnnen nach einem
verfligbaren Zeitraum suchen und auf die
Zeitachse doppelklicken, um eine neue
Besprechungsanfrage fir die Gruppe zu
erstellen.

Uberpriifen Sie sofort etwaige
Kalenderkonflikte oder angrenzende Termine
in einer Kalendermomentaufnahme, die in der
Besprechungsanfrage angezeigt wird. Sie
kdnnen demnach die Besprechungsanfrage
durchlesen und gleichzeitig das Datum im
Kalender Gberprifen.

Zugriff

e Klicken Sie bei gedffnetem Kalender auf
der Registerkarte Start des Meniibands
in der Gruppe Anordnen auf
Planungsansicht.

e Auf der Registerkarte Start finden Sie
auBerdem Gruppenzeitplantools und
verwandte Features in den Gruppen
Kalender verwalten und Freigeben.

e Der Teamkalender wird automatisch im
Kalendernavigationsbereich angezeigt.
Hinweis: Berichtsdaten missen in Exchange
konfiguriert werden, damit der Teamkalender
automatisch generiert wird.

e  Wird automatisch in einer
Besprechungsanfrage angezeigt.
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Features und Vorteile

Optimierte
Kommunikation

Schnellkontakte

Beschreibung

Die Verfiligbarkeit kann sofort angezeigt
werden. Zeigen Sie mit der Maus auf einen
Namen, um die neue Visitenkarte anzuzeigen
und auf einfache Weise eine Unterhaltung zu
starten.

Mithilfe von Schnellkontakten ermdglicht
Outlook 2010 den Zugriff auf Ihre Office
Communicator-Kontakte direkt von Ihrem
Posteingang aus.

Zugriff

e Sie kénnen in fast jedem Outlook-
Element die Verfiigbarkeit anderer
Personen abrufen, wenn Sie einen
Namen anzeigen.

e Zeigen Sie mit der Maus auf einen

Namen, um die Visitenkarte anzuzeigen.
Hinweis: Fir Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen ist eine der folgenden
Anwendungen erforderlich: Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger oder eine sonstige Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt.
Fur Anrufe ist Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2
oder eine Instant Messaging-Anwendung, die
IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.

e Ansicht Uiber die Outlook-Hauptansicht
rechts unten im Bildschirm.

So zeigen Sie Schnellkontakte an:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
in der Gruppe Layout auf
Aufgabenleiste, und klicken Sie dann auf
Schnellkontakte.

Hinweis: Microsoft Office Communications

Server 2007 R2 mit Microsoft Office
Communicator 2007 R2 ist erforderlich.
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Features und Vorteile

Personensuche

Raumsuche

Sprachtools

Ubersetzungstools

Beschreibung

Greifen Sie auf einfache Weise und direkt auf
Thre Office Communicator-Kontakte zu.
Beginnen Sie im Feld "Kontakt suchen" mit der
Eingabe des Namens der gesuchten Person.
Outlook 2010 sucht dann in den
Adressbuichern und zeigt sofort die passenden
Personen an.

Exchange-Benutzer kdnnen nun einen
Besprechungsraum direkt in einer neuen
Besprechungsanfrage planen. Wahlen Sie
einfach eine Gruppe von Raumen oder ein
Gebaude fiir die Besprechung aus. Die
Raumsuche zeigt dann alle Zimmer an, die zu
diesem Zeitpunkt verfligbar sind.

Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige
Benutzer kdnnen problemlos auf ein einzelnes
Dialogfeld in Outlook 2010 zugreifen, in dem
sie die Sprache fir die Bearbeitung, Anzeige,
QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen.

Verwenden Sie die bedarfsgesteuerte
Ubersetzung, Ubersetzungen fiir vollstindige
Dokumente sowie die Ubersetzungshilfe, um
problemlos in verschiedenen Sprachen zu
arbeiten. Darlber hinaus sind in der
Ubersetzungshilfe der Assistent fiir Englisch
und die Text-zu-Sprache-Wiedergabe fir
Englisch verfigbar. Die Text-zu-Sprache-
Wiedergabe fiir zusatzliche Sprachen kann
heruntergeladen werden.

Zugriff

e Platzieren Sie auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Suchen die Einfligemarke
im Textfeld Kontakt suchen.
Hinweis: Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office
Communicator 2007 R2 ist erforderlich.

o Klicken Sie in einer neuen
Besprechungsanfrage auf der
Registerkarte Besprechung in der
Gruppe Optionen auf Raumsuche.

Hinweis: Microsoft Exchange 2010 ist erforderlich.

e Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie
auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Sprache auf Sprache, und
klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
Anwendung dndern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen gedndert.

o Erstellen oder 6ffnen Sie eine E-Mail.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Ubersetzen.

Hinweis: Zusatzliche Sprachen flr Text-zu-Sprache
sind kostenlos und kénnen im Microsoft Download
Center (http://www.microsoft.com/download)
heruntergeladen werden.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Vorgeschlagene
Kontakte

Features und Vorteile

Zugriff auf E-Mail Gber
das Internet

Beschreibung

Sparen Sie Zeit und Mihe beim Erstellen neuer
Kontakte. Empféanger, die nicht zu einem
Outlook-Adressbuch gehéren, werden
automatisch erstellt.

Beschreibung

Verwalten Sie Ihre E-Mail auf jedem Gerat, auf
dem ein Webbrowser vorhanden ist.
Verwenden Sie Outlook Web App, und zeigen
Sie Ihre E-Mail-Nachrichten, Kontakte und
Kalenderereignisse an, die in Exchange Server
gespeichert sind. Verwenden Sie in

Outlook 2010 vertraute Funktionen wie
beispielsweise die Unterhaltungsansicht,
E-Mail-Info, mehrere Kalender, freigegebene
Kalender, Organisationshierarchie,
Frei/Gebucht-Status usw.

Zugriff

e Vorgeschlagene Kontakte werden in der
Ansicht "Kontakte" angezeigt.

Zugriff
e Outlook Web App (zuvor bekannt als
Outlook Web Access) ist fur Exchange
Server-Kunden weiterhin im Rahmen
ihres Standardlizenzvertrags verfigbar.
Hinweis: Eine Internetverbindung und unterstiitzte

Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser sind
erforderlich.
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Features und Vorteile
Outlook Mobile 2010

Voicemailvorschau

Beschreibung

Bleiben Sie mit Outlook Mobile 2010 auf dem
Laufenden, und arbeiten Sie unterwegs tber
eine vertraute Benutzeroberflache, die speziell
fur kleine Gerate entwickelt wurde.

Als Exchange-Benutzer finden Sie vertraute
Outlook-Funktionen wie etwa die
Unterhaltungsansicht und kdnnen Ihre globale
Adressliste durchsuchen oder den
Frei/Gebucht-Status fir andere Personen in
Threr Organisation direkt auf ihrem
Smartphone anzeigen.

Mit Outlook 2010 und neuer Technologie in
Exchange Server 2010 wird eine Sprache-zu-
Text-Vorschau einer aufgezeichneten
Sprachnachricht zusammen mit der
aufgezeichneten Voicemail direkt an Ihren
Posteingang gesendet. Greifen Sie von
praktisch tGberall aus mit einem Webbrowser,
einem Computer oder einem Smartphone auf
Ihre Nachrichten zu.

Zugriff
e Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-

Mobiltelefonen vorinstalliert und der
Standard-E-Mail-Client. Office
Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-
Anwendungen, -Suiten oder in Office
Web Apps enthalten. Office Mobile 2010
wird fir Windows-Mobiltelefone
(Windows Mobile 6.5 oder hoher)
zusammen mit der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010
veroffentlicht.

Hinweise: Exchange 2010 ist fir die

Unterhaltungsansicht erforderlich und ist auf

Geraten unter Windows Mobile 6.1 oder héher

verfugbar. Exchange 2003 oder hoher ist fir die

globale Adressliste und den Frei/Gebucht-Status

erforderlich.

e Die Voicemailvorschau wird im

Posteingang angezeigt.

Hinweis: Exchange 2010 und Exchange Unified

Messaging sind erforderlich.
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Outlook 2010 mit Business Contact Manager ermdglicht eine leistungsfahige Kunden- und Kontaktverwaltung, um die Effektivitat
Ihrer Bemihungen in Sachen Vertrieb, Marketing und Projektverwaltung zu verbessern. Mit der vollig neuen Benutzeroberflache,
neuen Projektmanagement- und Marketingtools sowie leistungsfahigen Anpassungsmdglichkeiten kdnnen Sie mithilfe von Business
Contact Manager alle Kundeninformationen Ihrer Organisation in Outlook verwalten.

Features und Vorteile

Arbeitsbereiche

Vollstandige
Formularanpassung

Anpassbarer Lesebereich

Erstellen vollig neuer
Datensatze passend fiir
Ihren Geschéftsbereich
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Beschreibung

Organisieren Sie Ihre Geschaftsdaten in vier
rollenspezifischen Arbeitsbereichen:
"Kontaktverwaltung", "Vertrieb", "Marketing"
und "Projektmanagement”.

Passen Sie die Formulare "Geschéftlicher
Kontakt", "Konto", "Geschaftsmdglichkeit"
und "Projekt" vollstandig an.

Wabhlen Sie die fir Ihr Unternehmen
wichtigen Informationen aus. Rufen Sie
Details zu jedem Datensatz ab, oder
bearbeiten Sie sogar den Datensatz, ohne
das Formular 6ffnen zu missen.

Sie sind nicht mehr auf Geschéaftskontakte
und Konten beschrankt und kéonnen nun
Datensatze passend flr Ihren
Geschéftsbereich erstellen. Erstellen Sie
Datensatze fir Anbieter, Patienten,
Kardiologen, Mechaniker oder Geschéftsleiter
— was immer Sie fur Ihre
Unternehmensablaufe bendtigen.

Zugriff

Klicken Sie im Navigationsbereich auf die
Schaltflache Business Contact Manager.
Wahlen Sie den fiir Sie am besten
geeigneten Arbeitsbereich aus.

Offnen Sie einen beliebigen Datensatz.
Wahlen Sie auf der rechten Seite des
Menlbands die Option Formularlayout
aus.

Klicken Sie auf einer beliebigen
Registerkarte auf Abschnitte auswahlen.
Sie kdnnen auch die Abschnitte im
Lesebereich durch Ziehen neu anordnen.

Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf
die Registerkarte Business Contact
Manager.

Klicken Sie auf Anpassen.

Wabhlen Sie Datensatztypen anpassen
aus.
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Features und Vorteile

Neu! Beispielgeschaftsdaten
Neu! Projektvorlagen

Neu! Dashboard

Neu! BegriBungscenter
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Beschreibung

Mit Beispielgeschaftsdaten kénnen Sie
Business Contact Manager verwenden, ohne
eigene Daten importieren oder erstellen zu
mussen. Verwenden Sie Minianwendungen,
Arbeitsbereiche, Berichte und Anpassungen,
ohne Angst haben zu miissen, dass Ihre
Geschaftsdaten beeintrachtigt werden.

Erstellen Sie ein komplexes Projekt nur
einmal. AnschlieBend verwenden Sie
Projektvorlagen zum Erstellen neuer Projekte
desselben Typs.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber alle
Geschaftsdaten. Entscheiden Sie, welche
Metriken fir Ihr Unternehmen wichtig sind,
und Uberwachen Sie diese dann direkt in
Outlook.

Verschaffen Sie sich einen schnellen
Uberblick tiber Business Contact Manager.
Identifizieren Sie fiir Sie wichtige Features,
und machen Sie sich mit deren
Funktionsweise vertraut.

Zugriff

Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf
die Registerkarte Business Contact
Manager.

Klicken Sie auf Datenbanken verwalten
und dann auf Zu Beispielgeschaft
wechseln. Falls Sie bereits
Beispielgeschéft verwenden, heilt der
Menibefehl Zu meinem Geschift
wechseln.

Wahlen Sie auf dem Meniiband im
Arbeitsbereich Projektmanagement die
Option Projektvorlagen verwalten aus.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Business
Contact Manager und dann auf den
Ordner Business Contact Manager.

Klicken Sie auf die Schaltflache Business
Contact Manager, und wahlen Sie dann
BegriiBungscenter aus.
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Features und Vorteile

Kundenkontaktbewertung

Berichte und Diagramme

Zeitachsendiagramme fir
Projekte

Vertriebsphasen und -
aktivitaten
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Beschreibung

Optimieren Sie Ihre Effizienz, indem Sie
zuerst den vielversprechendsten
Kundenkontakten nachgehen.

Analysieren Sie Ihr Unternehmen mit tber 70
Berichten, die das Ausfiihren eines Drilldowns
fur die Unterlagen erméglichen. Und die
meisten Berichte weisen nun Diagramme auf,
um Trends sofort zu erkennen.

Zeigen Sie mit einfachen Gantt-Diagrammen
den Status jedes Projekts und der
zugehorigen Aufgaben an.

Definieren Sie Vertriebsphasen und
Aktivitaten innerhalb jeder Phase, um einen
fur Ihr kleines Unternehmen geeigneten
Vertriebsprozess zu erstellen. Automatische
Erinnerungen informieren Sie Uber die
gewinntrachtigsten Geschaftsmoglichkeiten.

Zugriff

Klicken Sie auf der linken Seite des
Menlbands im Arbeitsbereich Vertrieb
auf Neuer Kundenkontakt. Der
Abschnitt Kundenkontaktbewertung
befindet sich auf der rechten Seite des
Formulars.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Bewertungskriterien, um die Bewertung
fur Ihr Unternehmen zu konfigurieren.

Doppelklicken Sie auf eine der
Diagramm-Minianwendungen, wahlen
Sie in der Minianwendung das
Berichtssymbol aus, oder wahlen Sie im
Menuband Berichte einen Bericht aus.

Klicken Sie auf den Arbeitsbereich
Projektmanagement. Fligen Sie ggf.
Projektmanagement-Minianwendungen
aus dem Meniband Minianwendungen
hinzu.

Klicken Sie auf der linken Seite des
Menubands im Arbeitsbereich Vertrieb
auf Neue Verkaufschance.
Vertriebsphasen werden auf der rechten
Seite des Formulars angezeigt.

Klicken Sie im Mentband des Formulars
auf Vertriebsphasen, um die
Vertriebsphasen fir Ihr Unternehmen zu
konfigurieren.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Anpassbare Registerkarten  Erstellen Sie Registerkarten, die genau die e Klicken Sie zum Erstellen einer
bendtigten Datensétze und Felder enthalten. Registerkarte auf die Schaltflaiche Neue
Datensatze konnen gefiltert, sortiert und Registerkarte neben den vorhandenen
gruppiert werden. Registerkarten.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine beliebige Spalte, und wahlen Sie
dann Spalten hinzufiigen aus, um fir Ihr
Unternehmen relevante Spalten
auszuwahlen. Unter Benutzerdefiniert
befinden sich Business Contact
Manager-Felder, einschlieBlich der von
Thnen hinzugefligten benutzerdefinierten
Felder.

=a.0Office
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Mit PowerPoint 2010 haben Sie mehr Mdglichkeiten als je zuvor, dynamische Prasentationen fiir das Publikum zu erstellen und
freizugeben. Aufregende neue Audio- und Videofunktionen ermdglichen beeindruckende Prasentationen, die einfach zu erstellen und
gleichzeitig auBerst ansprechend sind. Mit neuen und verbesserten Tools fiir die Video- und Fotobearbeitung, dramatischen neuen
Ubergiangen und realistischen Animationen kénnen Sie Thre Prasentationen aufpeppen und damit das Publikum fesseln. Dariiber
hinaus kdnnen Sie mit PowerPoint 2010 mit anderen Benutzern zusammenarbeiten oder Ihre Prasentation online bereitstellen und
von praktisch Giberall aus (iber das Internet oder mit Threm Smartphone darauf zugreifen.*

Setzen Sie |hre |ldeen um

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Einbetten von Videos In PowerPoint 2010 werden Videos, die Sie aus e Klicken Sie zum Einfligen eines Videos
aus Dateien Dateien einfligen, nun standardméBig aus Dateien auf der Registerkarte
eingebettet. Dadurch wird sichergestellt, dass Einfiigen in der Gruppe Medien auf
sie die Prasentation unterwegs mitnehmen Video, und klicken Sie dann auf Video
kdnnen. aus Datei.

32 Der Internet- und Smartphonezugriff erfordert ein geeignetes Gerat, und fiir bestimmte Funktionalitét ist eine Internetverbindung erforderlich. Fiir die Webfunktionalitat wird Office
Web Apps verwendet. Hierflr bendtigen Sie einen unterstiitzten Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser sowie entweder SharePoint® Foundation 2010 oder eine Windows Live
ID. Fur bestimmte mobile Funktionalitat ist Office Mobile 2010 erforderlich. Diese Anwendung ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten. Es gibt
einige Unterschiede zwischen den Features der Office Web Apps-, Office Mobile 2010- und Office 2010-Anwendungen.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Videobearbeitung und -
formatierung

Neu! Audiobearbeitung

Verbessert! Video- und

Audiosteuerelemente
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Bearbeiten und formatieren Sie Videos, die Sie
aus Dateien einfligen, direkt in PowerPoint.
Beschneiden Sie Videos; versehen Sie wichtige
Stellen in Ihrem Video mit Sprungmarken, und
[6sen Sie eine Animation aus, wenn
Sprungmarken erreicht werden; legen Sie mit
dem Feature "Posterrahmen” ein Vorschaubild
fur das Video fest; fligen Sie Ausblendungen
hinzu; oder wenden Sie Videoeffekte an, die
bei der Wiedergabe des Videos erhalten
bleiben.

Bearbeiten und formatieren Sie Audioinhalt,
den Sie aus Dateien einfligen, direkt in
PowerPoint. Beschneiden Sie Audio, fligen Sie
Sprungmarken hinzu, und wenden Sie Ein- und
Ausblendungen an.

Springen Sie sofort zu einer beliebigen Stelle in
einem Video- oder Audioobjekt, das Sie aus
Ihren Dateien eingefiigt haben, und steuern Sie
wahrend der Wiedergabe die Lautstdrke, ohne
wahrend der Présentation den
Bildschirmprasentationsmodus zu verlassen.

Wabhlen Sie ein Video in Ihrer
Prasentation aus. Oder klicken Sie zum
Einfligen eines Videos aus Dateien auf
der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Medien auf Video, und klicken
Sie dann auf Video aus Datei.

Die Registerkarten Videotools — Format
und Videotools — Wiedergabe werden
automatisch angezeigt, sobald ein Video
ausgewahlt wird.

Auf der Registerkarte Video Tools -
Format finden Sie die Tools
"Posterrahmen”, "Videoeffekte" usw. Auf
der Registerkarte Videotools -
Wiedergabe finden Sie die Tools
"Zuschneiden", "Einblenden”,

"Ausblenden”, "Sprungmarken" usw.

Wahlen Sie ein Audioobjekt in Ihrer
Présentation aus. Die Registerkarten
Audiotools - Format und Audiotools -
Wiedergabe werden automatisch
angezeigt, sobald ein Audioobjekt
ausgewahlt wird.

Auf der Registerkarte Audiotools —
Wiedergabe finden Sie die Tools
"Zuschneiden", "Sprungmarken",
"Einblenden", "Ausblenden", usw.

Wenn die Folie, die das Video- oder
Audioobjekt enthalt, aktiv ist, 6ffnen Sie
die Prasentation in der Ansicht
Bildschirmprédsentation. Zeigen Sie
dann auf das Objekt, um die Video- oder
Audiosteuerelemente anzuzeigen und
darauf zuzugreifen.

=a.0Office



Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Wiedergabe von Video
als Hintergrund

Neu! Medien komprimieren

Neu! Medienkompatibilitat
optimieren

Verbessert! Zusatzliche

Medienformate
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Aus Dateien eingefligte Videos bleiben in der
Reihenfolge vorhanden, in der Sie sie
platzieren. Dadurch kdnnen Sie ein Video als
dynamischen Folienhintergrund oder als Teil
einer choreografierten Animationssequenz
wiedergeben.

Vereinfachen Sie die Freigabe Ihrer
Multimediaprasentationen durch die
Komprimierung eingebetteter Mediendateien,
um dadurch die DateigréBe zu reduzieren.
Wabhlen Sie die Qualitatsstufe fir die
Komprimierung aus, und machen Sie sogar
eine vorherige Komprimierung riickgangig,
falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind.
Optimieren Sie die Kompatibilitat der
eingebetteten Audio- und Videodateien in der
Prasentation, um die Verwendung der
Prasentation auf einem anderen Computer zu
vereinfachen.

Flgen Sie eine Kerngruppe von Audio- und
Videoformaten ein, wie beispielsweise WMV,
WMA und MP3. PowerPoint 2010 unterstitzt
auch zusatzliche Formate, wie beispielsweise
DivX, MOV und H. 264, wenn Sie von anderen
Herstellern erhaltliche DirectShow-Codecs
installieren (dabei konnen Geblhren anfallen).

e Diese Funktion ist automatisch verfligbar,
wenn Sie ein aus Dateien eingefligtes
Videoobjekt nach anderen Inhalten in
einer Folie oder aber in einem
Folienlayout oder Folienmaster
platzieren.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Medien komprimieren.

Hinweis: Dieses Feature wird nur angezeigt, wenn
die Prasentation entsprechende Mediendateien
enthalt.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Kompatibilitat optimieren.

Hinweis: Dieses Feature wird nur angezeigt, wenn
die Prasentation entsprechende Mediendateien
enthalt.

e Die Optionen zum Einfligen von Video
oder Audio finden Sie auf der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Medien.

Hinweis: Die standardmaBig unterstiitzten Formate
hangen vom jeweiligen Betriebssystem ab.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu!

Neu und
verbessert!

Verbessert!

Video von einer Website
einfigen

Bildbearbeitung

Folienlibergange
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Fligen Sie verknUlpfte Videos, die Sie auf eine
Website hochgeladen haben, in die
Prasentation ein.

Seien Sie Ihr eigener Grafiker, und bearbeiten
Sie Fotos ohne zusatzliche
Fotobearbeitungsprogramme. Verwenden Sie
in den Katalogen "Farbe" und "Korrektur" die
Optionen "Farbsattigung”, "Farbton", "Neu
einfarben”, "Scharfen”, "Weichzeichnen",
"Helligkeit" sowie "Kontrast". Fligen Sie
kiinstlerische Effekte hinzu, wie beispielsweise
"Fotokopie", "Marker", "Strichzeichnung",
"Glas", "Pastellkreide" usw. Oder zeigen Sie mit
dem verbesserten Zuschneidefeature und dem
neuen Freistellen-Feature fiir jedes Bild in Ihren
Prasentationen genau das an, was die
Zielgruppe sehen soll.

Fesseln Sie das Publikum mit aufregenden
Spezialeffekten wie etwa hochwertigen 3D-
Effekten, die eine Bildqualitat aufweisen, wie
Sie sie vom TV gewohnt sind.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Medien auf
Video, und klicken Sie dann auf Video
von Website.

Hinweis: Fir die Wiedergabe eines verknlpften
Videos von einer Website ist eine
Internetverbindung erforderlich.

Wahlen Sie ein Bild in Ihrer Prasentation
aus. Oder klicken Sie zum Einfligen eines
neuen Bilds auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Bilder auf
Grafik.

Die Registerkarte Bildtools — Format
wird automatisch angezeigt, wenn ein
Bild ausgewahlt wird.

Die Tools Kiinstlerische Effekte,
Freistellen, Korrekturen und Farbe
finden Sie auf der Registerkarte Bildtools
— Format in der Gruppe Anpassen. Das
Tool Zuschneiden finden Sie auf
derselben Registerkarte in der Gruppe
GroBe.

Zeigen Sie auf der Registerkarte
Uberginge in der Gruppe Ubergang zu
dieser Folie auf einen Ubergang im
Katalog, um eine Vorschau anzuzeigen,
oder klicken Sie auf einen Ubergang, um
ihn auf ausgewahlte Folien anzuwenden.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Animationen
Neu! Animation Ubertragen
Neu! Prasentationsabschnitte
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Erwecken Sie Prasentationen zum Leben,
indem Sie unbeweglichen Objekten realistische
Bewegungen hinzufiigen. Mithilfe von
PowerPoint 2010 ist es einfacher als je zuvor,
auf Animationen zuzugreifen und sie
anzupassen.

Kopieren Sie mehrere Animationen, so wie Sie
das vom Tool "Format Gbertragen" gewohnt
sind, mit dem Sie die Formatierung von Text
und Objekten kopieren.

Sie kénnen ganz einfach die Folien
organisieren und in ihnen navigieren, indem
Sie die Prasentation in logische Abschnitte
unterteilen.

o Wahlen Sie ein zu animierendes Objekt
aus. Zeigen Sie dann auf der
Registerkarte Animationen in der
Gruppe Animationen auf eine Option im
Animationen-Katalog, um eine Vorschau
anzuzeigen, oder klicken Sie auf eine
Option, um sie anzuwenden. Oder klicken
Sie auf Animation hinzufiigen, um fir
noch mehr Optionen eine Vorschau
anzuzeigen und sie anzuwenden.

e Wahlen Sie das Objekt aus, dessen
Animation Sie kopieren mochten.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Animationen in der Gruppe
Benutzerdefinierte Animation auf
Animation iibertragen. Wahlen Sie
anschlieBend das Objekt aus, auf das Sie
die kopierte Animation anwenden
mochten.

Hinweis: Wenn Sie dieselbe Animation an mehreren
Stellen einfligen mdchten, doppelklicken Sie auf den
Befehl Animation libertragen.

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in

der Gruppe Folien auf Abschnitt.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Unterstutzung mehrerer
Fenster (SDI)

Neu! Einfligen mit
Livevorschau

Neu! Wiederherstellen nicht

gespeicherter Versionen
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Jede Prasentation wird in einem véllig
separaten Fenster gedffnet (wird auch als
einfache Dokumentschnittstelle (Single
Document Interface, SDI) bezeichnet). Auf
diese Weise kdnnen Sie mehrere
Prasentationen unabhéngig voneinander,
nebeneinander oder sogar auf separaten
Monitoren anzeigen.

Verwenden Sie Inhalt mihelos wieder, indem
Sie in einer Vorschau anzeigen, wie die
kopierten und eingefligten Informationen
aussehen.

Sie arbeiten schon eine Weile an einer
Prasentation und schlieBen sie dann
versehentlich, ohne sie zu speichern? Kein
Problem. Mit PowerPoint 2010 ist das
Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen
so einfach wie das Offnen einer Datei. Und fiir
zuvor gespeicherte Daten kdnnen Sie direkt in
der Backstage-Ansicht bis zu fiinf automatisch
gespeicherte Versionen anzeigen.

Diese Funktion ist automatisch verfligbar.
Klicken Sie beispielsweise, wenn mehrere
Prasentationen gedffnet sind, auf der
Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Fenster auf Alle anordnen.

Wenn Sie zum Einfligen von Inhalt bereit
sind, klicken Sie an die Stelle, an der Sie
in die Prasentation einfligen mdchten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter der Schaltflache Einfiigen, um
die Einfligeoptionen anzuzeigen. Oder
klicken Sie an der Einfligemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einflgeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse
anzuzeigen, und klicken Sie auf die
gewuinschte Einfligeoption.
Einfugeoptionen:
A&
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Zeigen Sie auf der Registerkarte
"Informationen” unter Versionen die
verfliigbaren automatisch gespeicherten
Versionen an, oder klicken Sie auf
Versionen verwalten, um auf Nicht
gespeicherte Prasentationen
wiederherstellen zuzugreifen.

]
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Verknupfte Notizen

Mit verknlpften Notizen kénnen Sie
Informationen zu Ihren Prasentationen
einfacher Uberprifen und freigeben. Fertigen
Sie in OneNote 2010 Notizen an, die
automatisch mit dem aktiven Speicherort in
der PowerPoint-Prasentation verknipft
werden.

Offnen oder speichern Sie eine neue
PowerPoint 2010-Prasentation. Klicken
Sie dann auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe OneNote auf
Verkniipfte Notizen.

Zusatzliche Office-
Designs

Verbessert! Zusatzliche SmartArt-
Grafiken
Neu! Screenshot einfligen
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Nutzen Sie eine Reihe von zusatzlichen,
professionell gestalteten Office-Designs.
Wenden Sie einen koordinierten Satz von
Schriftarten, Farben und Grafikeffekten sowie
Folienmaster-, Layout- und
Hintergrundformatierungen mit einem
einzigen Mausklick an.

Erstellen Sie professionelle Diagramme so
einfach wie Sie eine Aufzahlung eingeben. In
Office 2010 gibt es Dutzende von zusétzlichen
SmartArt-Layouts, damit Sie noch mehr
Auswahlmdglichkeiten haben, um verwandte
Ideen und nichtlineare Konzepte optisch
ansprechender zu vermitteln. Verwenden Sie
dartber hinaus die verbesserten Tools fur das
Arbeiten mit Bilddiagrammen sowie die
Funktion zum Konvertieren von SmartArt-
Diagrammen in Formen oder Text.

Erstellen Sie in den anderen gedffneten
Fenstern Screenshots direkt in PowerPoint.
Oder wahlen Sie aus einer Sammlung
verfligbarer Screenshots aus, die automatisch
von den gedffneten Fenstern aufgefiillt
werden.

Auf der Registerkarte Entwurf in der
Gruppe Designs finden Sie alle
integrierten Office-Designs sowie eine
Auswahl von Designs, die auf
"Office.com" gehostet werden.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Meniibands in der Gruppe
Illustrationen auf SmartArt.

Die Registerkarten SmartArt Tools -
Entwurf und SmartArt Tools — Format
werden automatisch angezeigt, wenn
sich die Einfligemarke in einer SmartArt-
Grafik befindet.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Bilder auf
Screenshot.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Formeln

Neu! Intelligente
Fahrungslinien

Neu! Benutzerdefinierte
Formen
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Sie kdnnen mathematische Formeln mit
umfangreichen Formelbearbeitungstools
erstellen und anzeigen.

Die neuen intelligenten Fihrungslinien
vereinfachen das Erstellen von ansprechenden
Folieninhalten. Fihrungslinien werden
automatisch angezeigt, wenn Sie eine Form,
ein Bild oder ein Medienobjekt in die Nahe
eines anderen solchen Objekts ziehen. Auf
diese Weise wissen Sie, wann die Ausrichtung
stimmt.

Mithilfe dieser neuen Tools kdnnen Sie lhre
Maglichkeiten im Zusammenhang mit Formen
drastisch erweitern und ausgewahlte Formen
kombinieren, Uberkreuzen, subtrahieren oder
vereinigen, um auf einfache Weise eigene,
benutzerdefinierte Formen zu erstellen.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Symbole auf
Formel.

Hinweis: Wenn sich die Einfligemarke beim
Einfiigen einer Formel in einem Textfeld befindet,
wird die Formel dem aktiven Textfeld hinzugefiigt.
Andernfalls wird die Formel in einem eigenen
Textfeld hinzugefugt.

Ziehen Sie eine Form, ein Bild oder ein
Medienobjekt in der Folie auf die gleiche
Hohe. FUhrungslinien werden
automatisch angezeigt, wenn Formen
(oder andere als die in Platzhaltern
enthaltenen Bilder und Medienobjekte)
genau in der Mitte oder im Mittelpunkt
ausgerichtet sind, oder wenn sich die
Kanten der Formen berihren.

Benutzerdefinierte Formenwerkzeugen
kdnnen der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff oder Ihrer eigenen Gruppe
oder Registerkarte auf dem Meniband in
PowerPoint hinzugefiigt werden.

Klicken Sie auf Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen, klicken Sie auf
Optionen, und klicken Sie dann auf die
Registerkarte Meniiband anpassen oder
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen. Wenn Sie in der Liste Befehle
auswéhlen die Option Alle Befehle
auswabhlen, sind die Befehle Shape-
Kombination, Shape-Schnittmenge,
Shape-Subtraktion und Shape-
Vereinigung vorhanden.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Drucken von Notizen
Neu! Leseansicht
Verbessert! Freihandeingabe
Neu! Entwurfsratschlage
Neu! 64-Bit-Version

Drucken Sie mehrere Seiten von
Prasentationsnotizen schnell und problemlos,
um sie an andere Benutzer weiterzugeben.

Mit der neuen Leseansicht kdnnen Sie die
Prasentation als Bildschirmprasentation
anzeigen, ohne die Windows-Taskleiste
auszublenden. Zeigen Sie die Prasentation mit
Animationen und Medien in der Leseansicht
an, wahrend Sie gleichzeitig Vollzugriff auf die
anderen geoffneten Présentationen und
Programme behalten.

Konvertieren Sie gezeichnete Formen bei der
Freihandeingabe in Office Art-Formen. Wahlen
Sie aus einer Sammlung von Stiften aus,
speichern Sie Ihre bevorzugten Stifttypen fir
den schnellen Zugriff, und verwenden Sie
Zeichentools, die das Positionieren und
Verwalten von Freihandobjekten vereinfachen.

Vom preisgekronten Unternehmen Duarte
Design kdnnen Sie kreative Ratschldge zum
Erstellen ansprechender Prasentationen
mithilfe von PowerPoint 2010 erhalten.

Nutzen Sie die Investition in neue und
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus, indem
Sie die 64-Bit-Version von Office 2010
verwenden.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Drucken. Klicken Sie
unter Einstellungen auf Ganzseitige
Folien, und klicken Sie dann unter
Drucklayout auf Notizenseiten.

o Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
in der Gruppe Prasentationansichten
auf Leseansicht.

e Um mit der Freihandeingabe zu
beginnen, verschieben Sie einfach den
Tablettstift auf einem Tablet-kompatiblen
Gerat (z. B. Tablet PC). Oder klicken Sie
auf der Registerkarte Uberpriifen auf
Freihandeingabe starten. Die
Registerkarte Freihandtools — Stifte wird
automatisch angezeigt.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Neu.

e Wahlen Sie in der Kategorie
Beispielvorlagen die Option Five Rules
aus.

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
Systemen installiert werden.
Installationsanweisungen und weitere Informationen
finden Sie auf folgender Website:
http://office.com/office64setup.

=a.0Office
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http://office.microsoft.com/de-de/ha010369476.aspx

Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Meniband Das verbesserte Meniband ist in allen e Das Meniliband wird oben im Bildschirm
Office 2010-Anwendungen verfligbar, damit angezeigt.
Sie schnell auf noch mehr MenUbefehle ° Klicken Sie zum Anpassen des
zugreifen kdnnen. Auf dem Meniiband kénnen Meniibands in der Backstage-Ansicht auf
Sie Registerkarten anpassen oder eigene Optionen, und klicken Sie dann auf
Registerkarten erstellen, um Office 2010 an Meniiband anpassen.
Thre individuelle Arbeitsweise anzupassen.

Neu! Backstage-Ansicht Greifen Sie auf die erforderlichen Befehle zu, e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei

Effizienter zusammenarbeiten

Features und Vorteile

und arbeiten Sie effizienter. Die in allen
Office 2010-Anwendungen verfligbare
Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimeni aus
friiheren Microsoft Office-Versionen.

Beschreibung

(die links von der Registerkarte "Start"
auf dem Menilband angezeigt wird), um
die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

Zugriff

Neu! Bildschirmprasentation Ubertragen Sie Folien sofort an Empféanger an e Klicken Sie auf der Registerkarte
Ubertragen Remotestandorten, die die Prasentation online Bildschirmprédsentation in der Gruppe
anzeigen kénnen, auch wenn PowerPoint nicht Bildschirmprésentation starten auf
auf ihrem Computer installiert ist. Bildschirmpréasentation libertragen.
Hinweis: Dieses Feature erfordert SharePoint
Foundation 2010 fur Unternehmen bzw. Windows
Live fiir Privatbenutzer. Zum Ubertragen mithilfe von
SharePoint 2010 miissen Office Web Apps installiert
sein.
Neu! Video erstellen Erstellen Sie ein Video Ihrer Prasentation, um e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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eine qualitativ hochwertige Version Ihrer
Prasentation fur praktisch jedermann
freizugeben.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Speichern und Senden,
und klicken Sie dann auf Video erstellen.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Gemeinsame Arbeiten Sie gleichzeitig mit anderen e Um dieses Feature anzuzeigen, speichern
Dokumenterstellung Benutzern an derselben Prasentation. Sie Ihr Dokument in einer

SharePoint Foundation 2010-Website
oder in einem Windows Live SkyDrive-
Ordner, und bitten Sie einen anderen
Benutzer das Dokument zur Bearbeitung
zu 6ffnen, wahrend Sie dieses noch
bearbeiten.

e Sie kdnnen automatisch anzeigen, ob
andere Bearbeiter das Dokument aktuell
bearbeiten. Eine Liste anderer Bearbeiter
kann auch Uber die Registerkarte
"Informationen" in der Backstage-Ansicht
oder auf der Statusleiste am unteren
Rand des Bildschirms angezeigt werden.

Hinweis: Die gemeinsame Dokumenterstellung Gber
Windows Live fiir PowerPoint 2010 wird in der
zweiten Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfligbar
seln.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Optimierte
Kommunikation

Verbessert! Vergleichen und
Zusammenfihren

Verbessert! Bildschirmprasentation

aufzeichnen
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Uberall dort, wo Anwesenheitsinformationen

“ fur andere Autoren oder Bearbeiter
angezeigt werden, kénnen Sie auf den Namen
der Person fir eine Visitenkarte zeigen und
eine Unterhaltung direkt in PowerPoint starten.

Beispielsweise konnen Sie, wahrend Sie
gleichzeitig mit anderen Benutzern eine
Prasentation bearbeiten, Gber die Registerkarte
"Informationen” in der Backstage-Ansicht oder
Uber die Statusleiste am unteren Rand des
Bildschirms eine Unterhaltung starten. Oder
zeigen Sie in einer Présentation im Dialogfeld
"Dateieigenschaften”, das Uber die
Registerkarte "Informationen" in der
Backstage-Ansicht verfuigbar ist, auf den
Namen eines Autors oder Bearbeiters.

Vergleichen Sie schnell mehrere
Prasentationsversionen, und fassen Sie die
Bearbeitungen zu einer einzigen
Prasentationsdatei zusammen.

Verwenden Sie leistungsfahige
Aufzeichnungsfunktionen, um Kommentare
und die Anzeigedauer fiir Animationen
aufzuzeichnen. Den neuen Laserpointer
verwenden Sie fur die Wiedergabe wéahrend
der Bildschirmprasentation.

e Uberall dort, wo
Anwesenheitsinformationen fiir andere
Bearbeiter angezeigt werden, zeigen Sie
auf den Namen der Person fir eine
Visitenkarte, Gber die Sie eine
Unterhaltung starten kénnen.

Hinweis: Fur Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen ist eine der folgenden
Anwendungen erforderlich: Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger oder eine sonstige Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt.
Fur Anrufe ist Office Communications

Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2
oder eine Instant Messaging-Anwendung, die
IMessengerAdvanced unterstitzt, erforderlich.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Vergleichen
auf Vergleichen.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Bildschirmpréasentation in der Gruppe
Einrichten auf Bildschirmprasentation
aufzeichnen.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Geschitzte Ansicht

Neu! Barrierefreiheitsprifung
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Prasentationen, die Sie per E-Mail erhalten
oder aus dem Internet heruntergeladen haben,
werden automatisch in der geschitzten
Ansicht ge6ffnet, damit Sie fundiertere
Entscheidungen treffen kénnen, bevor Sie
Thren Computer mdglichen Sicherheitsrisiken
aussetzen.

Kann Ihre Prasentation von Personen mit
Behinderungen gelesen werden? Die neue
Barrierefreiheitsprifung untersucht Ihre
Prasentation auf Barrierefreiheitsprobleme und
liefert Erlauterungen sowie schrittweise
Anweisungen fur Korrekturen.

Das Offnen in der geschiitzten Ansicht
erfolgt automatisch, wenn Sie eine Datei
offnen, die aus dem Internet stammt.
Unter dem Menuband wird eine
Statusleiste mit dem Hinweis angezeigt,
dass die Datei in der geschiitzten Ansicht
geoffnet wurde, und Sie kdnnen die
Bearbeitung aktivieren.

Klicken Sie zum Verwalten von
Einstellungen fir die geschitzte Ansicht
auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen. Klicken Sie auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Optionen zum
Arbeiten mit der geschitzten Ansicht
finden Sie auf den Registerkarten
Geschiitzte Ansicht und Einstellungen
fiir den Zugriffsschutz des Dialogfelds
Sicherheitscenter.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Informationen auf Auf Probleme
tiberpriifen, und klicken Sie dann auf
Barrierefreiheit tiberpriifen.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Vertrauenswurdige
Dokumente
Neu! Speichern als

Bildprasentation

Neu! Freigabe Uber
Communicator "14"
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Das Feature "Vertrauenswirdige Dokumente"
vereinfacht das Arbeiten in PowerPoint 2010,
da Sicherheitseingabeaufforderungen fiir
Prasentationen entfallen kénnen, die Sie
bereits als vertrauenswiirdig eingestuft haben.

Speichern Sie eine Kopie Ihrer PowerPoint-
Prasentation mit dem Inhalt aller Folien als
vollsténdiges Folienbild.

Mit PowerPoint 2010 und Microsoft
Communicator "14" kdnnen Sie nun eine
virtuelle Besprechung starten, ohne den
Arbeitsplatz zu verlassen. Die Freigabe des
Anwendungsfensters ist dabei so einfach wie
das Senden einer Sofortnachricht. Oder geben
Sie eine Prasentation schnell und problemlos
frei, wenn Sie sie direkt in PowerPoint per
Sofortnachricht senden.

So verwalten Sie vertrauenswiirdige
Dokumente:

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld PowerPoint-Optionen
auf Sicherheitscenter, und klicken Sie
dann auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Klicken Sie im
Dialogfeld Sicherheitscenter auf
Vertrauenswiirdige Dokumente.

So fligen Sie ein vertrauenswiirdiges
Dokument hinzu:

Wenn Sie eine Prasentation mit Makros
offnen, klicken Sie in der Statusleiste auf
Inhalt aktivieren.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Speichern und
Senden. Klicken Sie auf Dateityp @ndern
und dann auf PowerPoint-
Bildprasentation.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Auf
der Registerkarte Speichern und Senden
finden Sie die Optionen Als
Sofortnachricht senden und
Dokumentfenster freigeben.

Hinweis: Fir die Freigabe Gber Communicator "14"
ist Communicator "14" und Communications
Server "14" erforderlich. Betaversionen von
Communicator "14" und Communications

Server "14" werden in der zweiten Halfte des
Kalenderjahrs 2010 verfigbar sein.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Sprachtools
Neu und Ubersetzungstools
verbessert!

Sie konnen die mehrsprachige Arbeitsweise
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige
Benutzer kdnnen problemlos auf ein einzelnes
Dialogfeld in PowerPoint 2010 zugreifen, in
dem sie die Sprache fir die Bearbeitung,

Anzeige, QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen.

Verwenden Sie die bedarfsgesteuerte
Ubersetzung und die Ubersetzungshilfe, um
problemlos in verschiedenen Sprachen zu
arbeiten.

Dariiber hinaus sind in der Ubersetzungshilfe
der Assistent fur Englisch und die Text-zu-
Sprache-Wiedergabe fiir Englisch verfiigbar.
Die Text-zu-Sprache-Wiedergabe fir
zusatzliche Sprachen kann heruntergeladen
werden.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Sprache, und klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
Anwendung andern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen geédndert.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Ubersetzen.

Hinweis: Zusatzliche Sprachen flr Text-zu-Sprache
sind kostenlos und kénnen im Microsoft Download
Center (http://www.microsoft.com/download)
heruntergeladen werden.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Uberall Zugriff auf |hre Daten

Zugriff

Neu! Zugriff auf
Prasentationen Uber das

Internet

Sie kdnnen PowerPoint-Prasentationen direkt
in einem Webbrowser anzeigen und
bearbeiten. Verwenden Sie PowerPoint Web

App, um das Arbeiten mit PowerPoint iber das

Internet und die Darstellung in High-Fidelity-
Qualitat sowie die einfache Bearbeitung in der
vertrauten Benutzeroberflache von PowerPoint
zu ermdglichen. Fihren Sie die
Bildschirmprasentation aus, bearbeiten Sie
Foliennotizen, und verwenden Sie einige
derselben Formatierungs- und
Bearbeitungstools, die Sie bereits aus
PowerPoint kennen.

Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint
Foundation 2010.

Fiir Privatbenutzer: Erfordert eine
kostenlose Windows Live ID.

Verbessert! PowerPoint Mobile 2010
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Bleiben Sie mit PowerPoint Mobile 2010 auf
dem Laufenden, und arbeiten Sie unterwegs
Uber eine vertraute Benutzeroberflache, die
speziell fur kleine Geréte entwickelt wurde.

Office Mobile 2010 ist nicht in

Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
in Office Web Apps enthalten. Office
Mobile 2010 wird fiir Windows-
Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder
héher) zusammen mit der allgemeinen
Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010
veroffentlicht.

na.0Office



Publisher 2010 hilft Ihnen beim Erstellen, Personalisieren und Freigeben einer Reihe von Publikationen und Marketingunterlagen in
professioneller Qualitat. Sie missen kein DTP-Experte sein, um Ihre Botschaft in verschiedenen Publikationstypen wirksam
mitzuteilen. Unabhdngig davon, ob Sie Broschiiren, Newsletter, Postkarten, GruBkarten oder E-Mail-Newsletter erstellen, konnen Sie
auch ohne Erfahrungen im Grafikdesign hochwertige Ergebnisse erzielen.

Setzen Sie |hre ldeen um

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Verbessert! Objektausrichtungstechnologie Die aktualisierte Ausrichtungstechnologie e Wahlen Sie ein Objekt auf der Seite aus,
weist dynamische Fithrungslinien auf, mit oder wahlen Sie auf der Registerkarte
denen beim Ziehen von Objekten (z. B. Einfiigen das einzufligende Objekt aus.
Textfelder und Bilder) vorgeschlagene e Ziehen und positionieren Sie das Objekt.
Positionen angezeigt werden. Auf diese Beachten Sie, dass
Weise kénnen Sie vorhandene Objekte Ausrichtungsfiihrungslinien angezeigt
ganz einfach ausrichten. Sie erhalten werden, wenn das Objekt an
prazise Ergebnisse und behalten die vorhandenen Bildern, Formen oder
Kontrolle Gber das endgiiltige Layout der Textfeldern auf der Seite ausgerichtet
Publikation oder Vorlage. wird.

na.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Von Unternehmen und der Publisher-
Benutzercommunity erstellte Vorlagen
werden online gehostet und kdnnen in
Publisher 2010 problemlos verwendet
werden.”® Sie kénnen jede Vorlage an Thre
speziellen Anforderungen anpassen.

Klicken Sie im Menliband auf die
Registerkarte Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann
auf Neu.

Verbessert! Einfacherer Zugriff auf
Onlinevorlagen
Verbessert! Zeitersparnis durch die

Wiederverwendung von
Inhalt

Sie konnen Inhalt speichern und in
mehreren Vorlagen oder Publikationen
wiederverwenden, wie beispielsweise flr
die Kontaktinformationen oder Farb- und
Schriftartenschemas Ihrer Organisation,
die die Markenidentitat widerspiegeln.
Zeigen Sie beim Anpassen von Vorlagen
eine Vorschau der Anderungen an, noch
bevor Sie die Publikation erstellen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Neu.

Klicken Sie auf die gewlinschte
Vorlagenkategorie, und klicken Sie dann
auf eine Vorlage, um sie auszuwahlen.
Passen Sie die Vorlage mithilfe der
Optionen im Bereich auf der rechten
Seite der Backstage-Ansicht an, und
zeigen Sie eine Vorschau der
vorgenommenen Anderungen an.

So speichern Sie die Firmeninformationen zur
Verwendung in Publikationen:

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Unternehmensinformationen
bearbeiten.

3 Mit der allgemeinen Verfiigbarkeit von Office 2010 wird Communityinhalt wie beispielsweise freigegebene Vorlagen und Bausteine in den folgenden Markten und Sprachversionen
verfiigbar sein: Australien, Osterreich, Belgien (Niederlandisch und Franzésisch), Brasilien, Kanada (Englisch und Franzésisch), Frankreich, Deutschland, Hongkong, Indien (Englisch),
Italien, Japan, Korea, Lateinamerika, Luxemburg, Mexiko, Niederlande, Polen, Russland, Spanien, Schweiz (Franzdsisch und Deutsch), Taiwan, Vereinigtes Konigreich und USA.
Communityinhalt wird nach der Veroffentlichung moglicherweise firr zusatzliche Versionen aktiviert. Besuchen Sie deshalb regelméaBig "Office.com"”, um zu erfahren, ob Ihre Sprache
und/oder Ihr Markt aufgelistet ist.

u:OffICé

Seite 155 von 188



Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert!

Neu!

Bausteine

Freigabe fir die Publisher-
Benutzercommunity
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Wahlen Sie aus Katalogen mit integrierten
und von der Community bereitgestellten
Inhalten aus, einschlieBlich Rahmen,
Randleisten, Grafiken usw., um das
Erstellen von Publikationen in
professioneller Qualitat zu vereinfachen.
Sie kdnnen auch angepasste Inhalte als
zusatzliche Bausteine fiir die spatere
Wiederverwendung oder zur Freigabe fir
die Publisher-Community speichern.

Senden Sie Ihre benutzerdefinierten
Publisher 2010-Vorlagen und -Bausteine
an "Office.com", um sie online als
Communityinhalt zu hosten.

So greifen Sie auf Bausteine zu:

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Meniibands in der Gruppe
Bausteine auf Seitenparts, Kalender,
Rahmen & Akzente oder Werbung.

So erstellen Sie eigene Bausteine:

o Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
ein Objekt, eine Grafik, ein Textfeld oder
eine Kombination dieser Objekte. Klicken
Sie auf Als Baustein speichern, und
klicken Sie dann auf OK.

So geben Sie eine Vorlage frei:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Speichern und
Senden. Klicken Sie auf Fiir die
Vorlagencommunity freigeben, und
klicken Sie dann auf Freigeben.

So geben Sie einen Baustein frei:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen benutzerdefinierten Eintrag in einem
Bausteinkatalog, und wahlen Sie die Option
Fiir die Bausteincommunity freigeben aus.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Ersetzen und Bearbeiten von
Bildern
Verbessert! Bildplatzhalter

Ersetzen Sie auf einfache Weise Bilder,
wahrend das Format und das Layout der
Publikation erhalten bleiben. Zeigen Sie
das gesamte Bild an, wahrend Sie es durch
Ziehen verschieben, dessen GroBe durch
Zoomen andern oder Fotos innerhalb des
Bildbereichs zuschneiden, um immer
genau das gewtinschte Bild anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol in der Mitte
eines Bildplatzhalters (ehemals als
"Grafikrahmen" bezeichnet), um ein Bild
aus den Dateien hinzuzufligen. Beim
Einfligen eines Bilds behalt der Platzhalter
seine GrdBRe bei und wird mit dem
eingefligten Bild ausgefiillt. Das
verbesserte Zuschneidetool wird bei
Bedarf automatisch aktiviert, damit Sie das
Bild anzeigen und anpassen kdnnen,
sodass es genau wie gewlinscht an den
Platzhalterbereich angepasst wird.

So ersetzen Sie ein Bild:

Wahlen Sie das Bild aus, und klicken Sie
dann auf der Registerkarte Bildtools -
Format in der Gruppe Anpassen auf Bild
andern.

So bearbeiten Sie das angezeigte Bild:

Klicken Sie auf der Registerkarte
Bildtools — Format in der Gruppe GroBe
auf Zuschneiden. Wenn die
Zuschnittmarken angezeigt werden,
kdnnen Sie das Bild ziehen. Beachten Sie,
dass die Bildbegrenzungen nicht
verschoben werden. Andern Sie die
GroBe des Bilds durch Zoomen, ziehen
Sie es zum Verschieben, oder schneiden
Sie das Bild zu, um innerhalb des
zugeteilten Bildbereichs die gewlinschten
Bildelemente anzuzeigen.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
auf Bildplatzhalter.

u:OffICé
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Bildunterschriften Wahlen Sie in einer Sammlung von e Wahlen Sie ein Bild oder einen
Formatierungs- und Layoutoptionen fiir Bildplatzhalter in Ihrer Publikation aus.
Bildunterschriften aus. Beispielsweise e Klicken Sie auf der Registerkarte
koénnen Sie die Bildunterschrift oben, Bildtools — Format in der Gruppe
unten oder seitlich der Fotos platzieren Bildeffekte auf Beschriftungen.
oder aber den Text Gberlagern.
Neu! Austauschen von Bildern Vertauschen Sie die Position von zwei e Wabhlen Sie zwei Bilder auf einer Seite in
ausgewahlten Bildern auf einer Ihrer Publikation oder Vorlage aus.
Publikationsseite, oder vertauschen Sie Klicken Sie dann auf der Registerkarte
lediglich deren Formatierung, um das Bildtools — Format in der Gruppe
Seitenlayout mit einem einzigen Mausklick Austauschen auf Austauschen. Oder
Zu optimieren. klicken Sie auf den Pfeil unter dem Befehl
Austauschen fur die Option Nur
Formatierung vertauschen.
Neu! OpenType-Typografie Mithilfe von Typografiefeatures , die fur e Wabhlen Sie Text in einem Textfeld aus.
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viele OpenType-Schriftarten verfligbar
sind, kdnnen Sie Publikationen nun
wesentlich ansprechender gestalten.
Beispielsweise mit Stil-Sets,
Stilalternativen, echten Kapitalchen,
Zahlenformatvorlagen, Ligaturen und
OpenType-Kerning.

Auf der Registerkarte Textfeldtools -
Format befinden sich dann in der
Gruppe Typografie OpenType-
Typografiefeatures.
Hinweis: Wenn Sie die Formatierung "Kapitalchen"
Uber die Gruppe Schriftart auf der Registerkarte
Textfeldtools - Format anwenden, werden fiir
Schriftarten, die diese Funktionalitat aufweisen,
automatisch echte Kapitalchen verwendet.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Livevorschau

Neu! Einfigen mit Livevorschau

Sparen Sie Zeit, und erhalten Sie genau
die gewiinschte Formatierung, indem Sie
eine Vorschau der Formatierung fiir Text
und Objekte anzeigen, bevor Sie diese
anwenden. Zeigen Sie einfach auf
Optionen in einem Formatierungskatalog,
wie beispielsweise "Fulleffekt" oder
"Schriftart". Es wird dann sofort eine
Vorschau dieser Formatierung fir den
ausgewahlten Inhalt angezeigt.

Verwenden Sie Text mihelos wieder,
indem Sie in einer Vorschau anzeigen, wie
der kopierte und eingefligte Inhalt
aussieht.

Wabhlen Sie Text oder ein Objekt aus (z. B.
eine Tabelle oder ein Bild), und zeigen
Sie dann auf Optionen in den
betreffenden Formatierungskatalogen,
um eine Vorschau der Formatierung fir
den Inhalt anzuzeigen.

Wabhlen Sie beispielsweise ein Bild aus,
und zeigen Sie dann auf der
Registerkarte Bildtools — Format in der
Gruppe Bildtools auf Bildformate im
Katalog, um eine Vorschau im
ausgewahlten Bild anzuzeigen.

Klicken Sie in das Textfeld, in das Sie den
kopierten Text einfligen mdchten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter der Schaltflache Einfiigen, um
die Einflgeoptionen anzuzeigen. Oder
klicken Sie an der Einfligemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einfligeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse
anzuzeigen, und klicken Sie auf die
gewuinschte Einfligeoption.
Einfilgeoptionen:

Sz = A
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Farbpalette

AutoFormat fur Tabelle

Verbessert!

Designschemas

Die Farbpaletten, die Sie zum Formatieren
von Text und Objekten verwenden, weisen
nun zusatzliche Optionen auf, die auf das
ausgewahlte Farbschema abgestimmt
sind, einschlieBlich einer Reihe von
Farbténen und Farbschattierungen fiir
jede Schemafarbe. Die Farbpalette
"Filleffekt" enthalt auBerdem einen
Katalog mit Farbverlaufsoptionen fiir den
Schnellzugriff.

Sparen Sie Zeit, und optimieren Sie die
Darstellung von Tabellen in Ihren
Publikationen mit einer groBen Anzahl
integrierter Tabellenformate. Sie kdnnen
Uber den Tabellenformate-Katalog auf
einfache Weise eine Vorschau anzeigen
und Formatvorlagen anwenden oder das
vertraute Dialogfeld "AutoFormat fir
Tabelle" 6ffnen, um Tabellenformate
anzupassen.

Wahlen Sie unter Dutzenden von Farb-
und Schriftartenschemas aus, oder
erstellen Sie ein eigenes Schema. Mit
Designschemas kénnen Sie schnell und
problemlos eine Vorlage anpassen und
die Markenidentitat Ihrer Organisation
anwenden, um einen Vorsprung beim
Erstellen eigener Publikationen in
professioneller Qualitat zu haben.

Wabhlen Sie Text oder ein Objekt in Ihrer
Publikation aus, und zeigen Sie dann eine
Farbpalette fiir die Formatierung dieses
Objekts an. Wahlen Sie beispielsweise
eine Form oder ein Textfeld aus. Klicken
Sie dann auf der Registerkarte
Zeichentools — Format in der Gruppe
Formenarten auf Filleffekt.

Wabhlen Sie eine Tabelle in Ihrer
Publikation aus. Schauen Sie sich auf der
Registerkarte Tabellentools — Entwurf in
der Gruppe Tabellenformate den
Tabellenformate-Katalog an, oder
klicken Sie am unteren Rand des
Katalogs auf AutoFormat fiir Tabelle.

Auf der Registerkarte Seitenentwurf
finden Sie in der Gruppe Schemas die
Kataloge Farbschemas und
Schriftartenschemas. Am unteren Rand
der beiden Kataloge finden Sie die
Option zum Erstellen eines eigenen
Schemas.
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Seite 160 von 188



Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Ausflhren des
Designdetektivs zum
Identifizieren und Beheben
haufiger Entwurfsfehler

Neu! Entwurfsbereich ausblenden

Identifizieren und korrigieren Sie
versehentliche Probleme bei
Desktopdruck, professionellem Druck und
E-Mail-Druck.

Der Entwurfsbereich von Publisher umgibt
die Publikation und ermdglicht die Off-
Page-Platzierung von Objekten fiir das
bequeme Abrufen bzw. die teilweise Off-
Page-Platzierung, um Beschnittzugaben
von Kante zu Kante zu erstellen. Wenn Sie
Objekte im Entwurfsbereich platzieren,
kdénnen Sie mit Publisher 2010 nun diesen
Inhalt bei Bedarf anzeigen oder
ausblenden. Klicken Sie einfach, um den
Inhalt im Entwurfsbereich auszublenden
und nur die gedruckte Seite anzuzeigen.
Durch erneutes Klicken wird der Inhalt
wieder angezeigt.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Designdetektiv ausfiihren.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht
in der Gruppe Anzeigen die Option
Entwurfsbereich aus, um Inhalt im
Entwurfsbereich anzuzeigen. Deaktivieren
Sie diese Option, um den Inhalt im
Entwurfsbereich auszublenden.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Minisymbolleiste
Neu! Menlband
Neu! Backstage-Ansicht

Wenn Sie Text auswahlen, wird die
transparente Minisymbolleiste kurz neben
der Auswahl angezeigt. Wenn Sie auf
diese Symbolleiste zeigen, wird sie nicht
mehr transparent dargestellt und Sie
kdnnen damit schnell auf mehrere haufig
verwendete Textformatierungsbefehle
zugreifen.

Das verbesserte Meniiband ist neu in
Publisher 2010 und in allen Office 2010-
Anwendungen verfligbar, damit Sie
schnell auf noch mehr Menibefehle
zugreifen kénnen. Auf dem Meniband
kdnnen Sie Registerkarten anpassen oder
eigene Registerkarten erstellen, um
Office 2010 an Ihre individuelle
Arbeitsweise anzupassen.

Die Backstage-Ansicht ersetzt das
traditionelle Dateiment, damit Sie schnell
loslegen und mit ein paar wenigen
Mausklicks freigeben, drucken und
veroffentlichen kénnen.

So verwenden Sie die Minisymbolleiste:

Wahlen Sie Text aus. Wenn die
transparente Symbolleiste angezeigt
wird, zeigen Sie darauf, um auf die
entsprechenden Befehle zuzugreifen. Sie
kdnnen dann nach Bedarf Befehle
auswahlen oder die Symbolleiste
verschieben.

So aktivieren Sie die Minisymbolleiste:

Wenn die Minisymbolleiste nicht
automatisch angezeigt wird, klicken Sie
auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen. Aktivieren Sie die
Minisymbolleiste auf der Registerkarte
Allgemein im Dialogfeld Optionen.

Das Menuiband ersetzt die Menus und
Symbolleisten oben im Bildschirm.
Klicken Sie zum Anpassen des
Menubands in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, und klicken Sie dann auf
Meniiband anpassen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei
(die links von der Registerkarte "Start"
auf dem Menilband angezeigt wird), um
die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Einfaches Kategorisieren und
Verwenden eigener Vorlagen

Mithilfe von "Meine Vorlagen" kdnnen Sie
auf einfache Weise eigene Vorlagen

kategorisieren und darauf zugreifen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Speichern unter.
Wahlen Sie im Feld Dateityp die Option
Publisher-Vorlage (*.pub) aus, um eine
Kategorie auszuwahlen oder anzugeben.
Klicken Sie fir den Zugriff auf "Meine
Vorlagen" auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Neu.

Neu! 64-Bit-Version

Einfach drucken und freigeben

Features und Vorteile

Nutzen Sie die Investition in neue und
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus,
indem Sie die 64-Bit-Version von
Office 2010 verwenden.

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
Systemen installiert werden.
Installationsanweisungen und weitere Informationen
finden Sie auf folgender Website:

http://office.com/office64setup.

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Integrierte

Druckfunktion
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Passen Sie die Druckeinstellungen an, wahrend )
Sie eine grofBe Seitenansicht der Publikation

anzeigen. Es ist nicht erforderlich, zwischen

mehreren Bildschirmen zu wechseln, um die o
Auswirkungen der Anderungen zu sehen. Zeigen

Sie Seitenbegrenzungen, Seitenzahlen, Lineale

und sonstige wichtige Druckinformationen an.

Sie kénnen auch das neue Feature

"Beleuchtung" zum "Durchleuchten” des

Dokuments verwenden, um eine Vorschau der
anderen Seite einer beidseitigen Publikation
anzuzeigen und sicherzustellen, dass sie wie
gewdlinscht gedruckt wird.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Drucken.

Legen Sie fiir die mehrseitige Publikation
den beidseitigen Druck fest, um das
Schieberegler-Steuerelement
"Beleuchtung" in der rechten oberen
Ecke des Vorschaufensters zu aktivieren.

na.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Unterstltzung von
professionellem und
digitalem Druck

Verbessert! Erstellen von PDF- oder

XPS-Dokument
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Fir Dokumente, die in gréBeren Auflagen und in
hoéherer Qualitat gedruckt werden sollen, gelten
oft andere Anforderungen an die Farbe.
Publisher 2010 unterstitzt eine Reihe von
Farbmodellen, einschlieBlich Vierfarben- und
Spotfarbendruck, CMYK-Prifdrucken, Speichern
im PDF-Format, Unterstitzung von Pantone®-
Farben — PMS und des NEUEN! Pantone GOE-
Farbsystems.

Sie konnen schnell die perfekte PDF- oder XPS-
Version Ihrer Publikation erstellen. Erweiterte
Ausgabeoptionen (einschlieBlich des
Kennwortschutzes von PDF-Dateien)
vereinfachen die Freigabe fir den
professionellen oder Desktopdruck, fur E-Mail
oder die Onlineanzeige.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen, und
klicken Sie dann auf Einstellungen fiir
professionellen Druck, um ein
Farbmodell auszuwdhlen und
eingebettete Schriftarten und sonstige
Einstellungen zu verwalten.

e Wenn die Prasentation an die Druckerei
gesendet werden kann, klicken Sie in der
Backstage-Ansicht auf Speichern und
Senden, und klicken Sie dann auf Fiir
professionellen Druck speichern.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Speichern und Senden,
und klicken Sie dann auf PDF/XPS-
Dokument erstellen.

Hinweis: Sie kdnnen auch eine Kopie der
Publikation im gewiinschten Bildformat speichern,
wie beispielsweise JPEG, um das Drucken und die
Freigabe zu vereinfachen. Es sind keine Add-Ins
erforderlich. Klicken Sie fur den Zugriff auf die
verfugbaren Bildformate in der Backstage-Ansicht
auf der Registerkarte Speichern und Senden auf
Dateityp dandern.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Sprachtools

Erstellen und Verwalten
der Kundenliste

Senden von E-Mail-
Newsletter

Senden von Dateien in
Publisher
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Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige
Benutzer konnen problemlos auf ein einzelnes
Dialogfeld in Publisher 2010 zugreifen, in dem
sie die Sprache fiir die Bearbeitung, Anzeige,
QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen.

Mit der Registerkarte "Sendungen” auf dem
Meniiband kénnen Sie sogar noch effizienter
eine einzelne Kundenliste in Publisher erstellen
und verwalten. Fassen Sie Kundenlisten aus
mehreren Quellen zusammen, und bearbeiten
Sie diese. AnschlieBend konnen Sie Thre
Publikationen und Marketingunterlagen
personalisieren, um deren Wirkung zu erhohen.
Die Formatierung und das Design bleiben intakt,
wenn Sie E-Mail-Newsletter an eine Reihe von
webbasierten Anwendungen und
E-Mail-Anwendungen senden.

Senden Sie Publisher-Dateien, oder in Publisher
erstellte PDF- und XPS-Dateien, per E-Mail als E-
Mail-Anlagen.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Sprache, und klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
Anwendung andern, werden sie fir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen geandert.

e Klicken Sie auf der Registerkarte
Sendungen in der Gruppe Start auf
Empfanger auswahlen.

e Offnen Sie einen E-Mail-Newsletter.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Speichern und Senden,
und klicken Sie dann auf Per E-Mail
senden, um die Optionen zum Senden
der aktuellen Seite oder aller Seiten des
Newsletters anzuzeigen.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Speichern und
Senden. Klicken Sie auf Per E-Mail
senden, um die Optionen zum Senden
der Datei als E-Mail-Anlage anzuzeigen.

|
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SharePoint Workspace 2010** erweitert die Grenzen fiir die Zusammenarbeit, da Sie jederzeit und von (berall aus schnell auf Thre
SharePoint-Teamwebsites zugreifen kdnnen. Synchronisieren Sie Microsoft SharePoint Server 2010-Inhalt mit SharePoint Workspace,
damit Sie auf IThrem Computer Dateien 6ffnen, anzeigen und bearbeiten konnen. Das teamibergreifende Arbeiten ist ebenfalls
wesentlich einfacher, wenn Sie Dokumente gleichzeitig mit anderen Benutzern gemeinsam in SharePoint Workspace erstellen und
Anderungen fiir SharePoint Server 2010 automatisch synchronisieren kénnen, ohne zusatzliche Schritte ausfiihren zu mussen.
SharePoint Workspace 2010 lautet eine ganz neue Arbeitsweise mit Ihren SharePoint-Teamwebsites ein.

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Direkter Ordnerzugriff Greifen Sie auf SharePoint- und Groove- e Klicken Sie auf der Windows-Taskleiste
Arbeitsbereiche direkt von Windows-Ordnern auf die Windows-Schaltflache Start, und
aus zu. klicken Sie dann auf Ihren Namen (Profil).

e Doppelklicken Sie, um den Ordner
Arbeitsbereiche zu 6ffnen. Von hier
konnen Sie zu Ihren Arbeitsbereichen
navigieren, um bei Bedarf Dateien zu
offnen, hinzuzufligen oder zu entfernen.

Suche Beim Synchronisieren von Websites mit Threm e Klicken Sie auf der Windows-Taskleiste
PC werden diese automatisch von Windows auf die Windows-Schaltflache Start, und
Search lokal indiziert. geben Sie die Suchbegriffe in das Feld
Suchen ein.

3% SharePoint Workspace ist der neue Name fiir Microsoft Office Groove.

[ JOﬁIEeﬁ
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Features und Vorteile

64-Bit-Version

Groove-Arbeitsbereiche

Meniband

Backstage-Ansicht

Beschreibung

Nutzen Sie die Investition in neue und
bestehende Hardware voll aus, indem Sie die
64-Bit-Version von Office 2010 verwenden.

Groove-Arbeitsbereiche ermoglichen ohne
SharePoint Server die sicherere direkte
Zusammenarbeit zwischen Teammitgliedern.

Das Menuiband ersetzt die traditionellen
Menus und Symbolleisten durch ein neues und
Ubersichtliches Layout der Befehle, die logisch
auf Registerkarten angeordnet sind, damit Sie
die bendtigten Features schneller finden. Das
neue Menlband kann auBerdem an Ihre
individuelle Arbeitsweise angepasst werden.
Die Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimend,
damit Sie auf die erforderlichen Befehle
zugreifen und effizienter arbeiten kdnnen.

Zugriff

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
Systemen installiert werden.
Installationsanweisungen und weitere Informationen
finden Sie auf folgender Website:
http://office.com/office64setup.

e Klicken Sie im SharePoint-
Arbeitsbereiche-Startbereich auf der
Registerkarte Start des Menibands auf
Neu, und klicken Sie dann auf Groove-
Arbeitsbereiche.

e Geben Sie einen Namen fir den
Arbeitsbereich ein, und klicken Sie dann
auf Erstellen, um den Arbeitsbereich zu
offnen. Nun koénnen Sie Inhalt
hinzufligen und andere Benutzer
einladen.

e Das Meniiband wird oben im Bildschirm
angezeigt.

e Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf
Optionen, um das Menliband
anzupassen.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

u:OffICé
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Effizienter zusammenarbeiten

Zugriff

Features und Vorteile

Beschreibung

Unterstiitzung fur Ein-
und Auschecken

Neu! Bearbeiten von
SharePoint-
Eigenschaften

Verbessert!

Schnellzugriff auf
SharePoint-Website
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Sie konnen Dateien von einer SharePoint
Server-Website mithilfe der SharePoint
Workspace-Desktopanwendung ein- und
auschecken.

SharePoint Workspace 2010 synchronisiert die
Eigenschaften eines Dokuments automatisch
mit SharePoint Server, damit Sie diese
problemlos bearbeiten kénnen.

Sie kdnnen sich auf einfache Weise zur
urspriinglichen SharePoint-Website
zurlickklicken, selbst wenn Sie in SharePoint
Workspace arbeiten.

Offnen Sie einen SharePoint-
Arbeitsbereich (Sie bendtigen ber das
Netzwerk auch Zugriff auf die
urspriingliche SharePoint-Website).

Navigieren Sie im linken Bereich zu
Dateien, und wahlen Sie dann im rechten
Bereich eine Datei aus. Klicken Sie auf der
Registerkarte Start des Meniubands auf
Auscheckenoder Einchecken.

Offnen Sie einen SharePoint-
Arbeitsbereich (Sie bendtigen Uber das
Netzwerk auch Zugriff auf die
urspriingliche SharePoint-Website).
Navigieren Sie im linken Bereich zu
Freigegebene Dokumente, und wahlen
Sie dann im rechten Bereich ein
Dokument aus. Klicken Sie auf der
Registerkarte Start auf Eigenschaften,
und klicken Sie dann auf SharePoint.
Klicken Sie auf den Breadcrumb-Pfad, der
Uber dem Tool angezeigt wird.

a3 Officé



Features und Vorteile

Optimierte
Kommunikation

Einfache
Synchronisierung der

InfoPath-Formulare mit

SharePoint-Websites
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Beschreibung

Anwesenheitsinformationen sind in SharePoint
Workspace 2010 verfiigbar. Deshalb kénnen
Sie die Verfligbarkeit einer Person mithilfe
umfangreicher Anwesenheitsinformationen
anzeigen und eine Unterhaltung lber Instant
Messaging starten, ohne SharePoint
Workspace zu verlassen.

Synchronisieren Sie InfoPath-Formulare
automatisch mit Ihrem PC. Sie kdnnen
Datensatze hinzufiigen oder 16schen und sich
darauf verlassen, dass die Daten automatisch
mit SharePoint Server synchronisiert werden.

Zugriff

o Klicken Sie im SharePoint
Workspace 2010-Startbereich auf die
Symbolleiste Kontakte am unteren Rand
des Bildschirms. Doppelklicken Sie dann
auf den Namen einer Person, um eine
Sofortnachrichtensitzung zu starten.
Hinweis: Das Anwesenheitssymbol ist in den
SharePoint Workspace 2010-Startbereich integriert
und erfordert kein separates Instant Messaging-
Programm.
e Offnen Sie eine SharePoint Server 2010-
Website in Ihrem Browser.

e Klicken Sie auf Websiteaktionen, und
klicken Sie dann auf Mit Computer
synchronisieren. Klicken Sie im
Dialogfeld SharePoint Workspace 2010
auf Konfigurieren, um einen Teil des
Inhalts auszuwahlen.

e Wahlen Sie eine SharePoint-Liste aus, fur
die ein Upgrade mit InfoPath-Formularen
ausgefihrt wurde. Nach Abschluss der
Synchronisierung werden diese
Formulare auch in SharePoint Workspace
angezeigt.



Features und Vorteile

Neu! Unterstltzung von
SharePoint Business

Connectivity Services

Beschreibung

SharePoint Business Connectivity Services o
(BCS) ermdglicht Verbindungen mit externen
Datenquellen, einschlieBlich des Lese- und o

Schreibzugriffs auf Branchenanwendungen. In
Kombination mit der Offlinefunktion von
SharePoint Workspace kdnnen Sie externe
Daten in SharePoint Workspace Uberprifen
und sogar Anderungen daran vornehmen.
SharePoint Workspace synchronisiert Ihre
Anderungen direkt mit der externen
Datenquelle.

Zugriff

Offnen Sie eine SharePoint Server 2010-
Website in Ihrem Browser.

Klicken Sie auf Websiteaktionen, und
klicken Sie dann auf Mit Computer
synchronisieren. Klicken Sie im
Dialogfeld SharePoint Workspace 2010
auf Konfigurieren, um einen Teil des
Inhalts auszuwahlen.

Wabhlen Sie eine SharePoint 2010-Liste
aus, fur die Business Connectivity
Services aktiviert ist.

Nach Abschluss der Synchronisierung
werden diese Daten auch in SharePoint
Workspace angezeigt.

Uberall Zugriff auf Ihre Daten

Features und Vorteile

Neu! Synchronisieren von
Inhalt direkt in
SharePoint Server 2010

mit Ihrem PC
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Beschreibung

Starten Sie direkt in SharePoint Server 2010 )
einen Download der Website, und

synchronisieren Sie sie mit Inrem Computer. o

Zugriff

Offnen Sie eine SharePoint Server 2010-
Website in Ihrem Browser.

Klicken Sie auf Websiteaktionen, und
klicken Sie dann auf Mit Computer
synchronisieren. Klicken Sie im
Dialogfeld SharePoint Workspace 2010
auf OK, um den gesamten Inhalt
herunterzuladen.

Sie kdnnen auch auf die Registerkarte
Synchronisieren des Mentibands klicken
und dann auf Synchronisieren klicken.

oo Office



Features und Vorteile

Offlineschalten eines
Teils der Bibliotheken
und Listen in SharePoint
Server

Sparen von Bandbreite
durch Synchronisieren
nur der Anderungen
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Beschreibung

Sie kdnnen nur bestimmte SharePoint Server-
Inhalte offline schalten. Nur einen einzelnen
Ordner? Kein Problem.

In SharePoint Workspace muss nicht mehr
jedes Mal die gesamte Datei synchronisiert
werden. Sie kénnen nun nur die Anderungen in
Dateien synchronisieren. Dadurch sparen Sie
Zeit und Bandbreite.

Zugriff

Offnen Sie eine SharePoint Server 2010-
Website in Threm Browser.

Klicken Sie auf Websiteaktionen, und
klicken Sie dann auf Mit Computer
synchronisieren. Klicken Sie im
Dialogfeld SharePoint Workspace 2010
auf Konfigurieren, um den gewiinschten
Inhalt auszuwahlen.

Erfordert SharePoint Server 2010 und
SharePoint Foundation 2010.

=a.0Office



Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

SharePoint Workspace Schalten Sie SharePoint-Dateien auf Ihrem e  Office Mobile 2010 ist nicht in

Mobile 2010 Mobiltelefon mit Microsoft SharePoint® Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
Workspace Mobile 2010 offline, einer neuen in Office Web Apps enthalten. Office
Anwendung in Office Mobile 2010. Mobile 2010 wird fir Windows-
Durchsuchen Sie Dokumentbibliotheken und Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder
sonstige Listen direkt auf Ihrem Windows- héher) zusammen mit der allgemeinen
Mobiltelefon. Offnen Sie Dokumente direkt in Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010
Microsoft SharePoint Server 2010 zum veroffentlicht.

Anzeigen oder Bearbeiten in Word

Mobile 2010, Excel Mobile 2010 und
PowerPoint Mobile 2010, und speichern Sie sie
direkt zurtick auf den Server. Synchronisieren
Sie Dokumente auf IThrem Smartphone mit
einem einzigen Tastendruck. Wenn ein
Dokument auf dem Server geandert wird, wird
die Kopie auf Ihrem Windows-Mobiltelefon
automatisch synchronisiert.
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In Word 2010 finden Sie die besten Funktionen aus allen Bereichen: erweiterte Features zum Erstellen professioneller Dokumente,
einfachere Methoden der Zusammenarbeit mit anderen Benutzern sowie Zugriff auf die Daten von fast Uberall aus. Bei der
Entwicklung von Word 2010 wurden die besten Dokumentformatierungstools berlicksichtigt. Sie kénnen damit IThre Dokumente
einfacher und effizienter organisieren und erstellen. Darliber hinaus kénnen Sie Dokumente online speichern und sie in fast jedem
Webbrowser, éffnen, bearbeiten und freigeben.’” Thre Dokumente sind immer in Reichweite, sodass Sie lhre besten Ideen jederzeit

und Uberall festhalten kdnnen.

Setzen Sie |hre ldeen um

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Verbessert! Navigationsbereich Mit dem verbesserten Navigationsbereich e Wahlen Sie auf der Registerkarte
(ehemals als "Dokumentstruktur" bezeichnet) Ansicht in der Gruppe Anzeigen die
hat sich das Navigieren in Dokumenten Option Navigationsbereich aus.

grundlegend gedndert, da Sie ein Dokument
nach Uberschriften durchsuchen oder
Dokumentinhalte einfach durch Klicken und
Ziehen neu anordnen kénnen.

¥ Office Web Apps erfordern SharePoint Foundation 2010 (fir Unternehmen) oder eine kostenlose Windows Live ID (flr Privatbenutzer) sowie ein entsprechendes Gerat, Internetzugriff
und einen unterstitzten Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-Browser.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu und Suchfunktion Im verbesserten Navigationsbereich kénnen e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
verbessert! Sie direkt nach Text suchen oder Objekte der Gruppe Bearbeiten auf Suchen, um
durchsuchen. Im neuen Suchergebnisbereich den Navigationsbereich zu 6ffnen.
kénnen Sie Ergebnisse mit automatischer e Geben Sie in das Feld Suchen einen
Hervorhebung von Treffern anzeigen oder eine Suchbegriff ein, oder klicken Sie auf den
Zusammenfassung der Ergebnisse Dropdownpfeil auf der rechten Seite des
durchsuchen und durch Klicken auf einzelne Suchfelds, um zusatzliche Suchoptionen
Ergebnisse zugreifen. einschlieBlich des Zugriffs auf das
Dialogfeld "Suchen und Ersetzen"
anzuzeigen.
Neu! Texteffekte Fugen Sie Dokumenttext direkt o Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
Formatierungseffekte wie beispielsweise der Gruppe Schriftart auf Texteffekte
Schatten, Spiegelungen und Abschréagungen -
hinzu, die so einfach anzuwenden sind wie :
Fettformatierung oder Unterstreichung. Fiir Hinweis: Zusatzliche Texteffekte sind tiber das
Text, in dem Texteffekte verwendet werden, Dialogfeld "Texteffekte" verfuigbar. Klicken Sie fir
kS Sie die Rechtschreiboriif fiih den Zugriff auf dieses Dialogfeld auf der
onnen sie die Rechtschreibprutung austuhren Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart auf das
. . 9 pp
oder sogar Zeichen-, Absatz-, Listen- oder )
Tabe”enformatvor]agen Texteffekte Symbol zum Offnen des Dialogfelds . Klicken Sie
hinzufiigen. dann unten im Dialogfeld Schriftart auf Texteffekte.
Neu! OpenType-Typografie Mithilfe von Typografiefeatures , die flr viele e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
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OpenType-Schriftarten verfligbar sind, konnen
Sie Dokumente nun wesentlich ansprechender
gestalten. Beispielsweise mit Stil-Sets,
Ligaturen, Zahlenformatvorlagen,
Zahlenabstand und OpenType-Kerning.

der Gruppe Schriftart auf das Symbol
zum Offnen des Dialogfelds, um das
Dialogfeld Schriftart zu 6ffnen. Auf der
Registerkarte Erweitert dieses
Dialogfelds finden Sie OpenType-
Features wie beispielsweise Ligaturen,
Stil-Sets usw.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu und Bildbearbeitung Seien Sie Ihr eigener Grafiker, und bearbeiten o Wahlen Sie ein Bild in Ihrem Dokument

verbessert! Sie Fotos ohne zusatzliche aus. Oder klicken Sie zum Einfligen eines
Fotobearbeitungsprogramme. Verwenden Sie Bilds auf der Registerkarte Einfiigen in
in den Katalogen "Farbe" und "Korrektur" die der Gruppe Illustrationen auf Bild.
Optionen "Farbsattigung”, "Farbton”, "Neu o Die Registerkarte Bildtools — Format
einfarben", "Scharfen”, "Weichzeichnen", wird automatisch angezeigtl wenn ein
"Helligkeit" sowie "Kontrast". Fligen Sie Bild ausgewahlt wird. Die Tools
kiinstlerische Effekte hinzu, wie beispielsweise Kiinstlerische Effekte, Freistellen, Farbe
"Fotokopie", "Marker”, "Strichzeichnung”, und Korrektur finden Sie in der Gruppe
"Glas", "Pastellkreide" usw. Oder zeigen Sie mit Anpassen. Das Tool Zuschneiden finden
dem verbesserten Zuschneidefeature und dem Sie in der Gruppe GroBe.
neuen Freistellen-Feature fir jedes Bild in Ihren
Dokumenten genau das an, was die Zielgruppe
sehen soll.

Verbessert! Zusatzliche Office- Nutzen Sie eine Reihe von zusatzlichen, e Klicken Sie auf der Registerkarte

Designs professionell gestalteten Office-Designs. Seitenlayout in der Gruppe Designs auf
Wenden Sie einen koordinierten Satz von Designs.
Schriftarten, Farben und Grafikeffekten mit Hinweis: Fiir den Zugriff auf zusétzliche
einem einzigen Mausklick an. Designfillungen fur Formen, wahlen Sie im
Sie kénnen auch dieselben Designfiillungen Word 2010-Dokumer.1t eine Form.aus, und erweitern
auf Formen anwenden. die in PowerPoint 2010 Sie dann. auf der Registerkarte Zeichentools -
. . . . Format in der Gruppe Formenarten den
als Folienhintergrund verfiigbar sind, um noch Formenarten-Katalo d zeigen Sie d ¢
X 2" g, und zeigen Sie dann au

mehr Optionen zum Koordinieren aller Andere Designfiillungen.
Office 2010-Dokumente zu erhalten.

Verbessert! Zusatzliche SmartArt- Erstellen Sie professionelle Diagramme so e Klicken Sie auf der Registerkarte

Grafiken
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einfach wie Sie eine Aufzahlung eingeben. In
Office 2010 gibt es Dutzende von zusatzlichen
SmartArt-Layouts, damit Sie noch mehr
Auswahlmdglichkeiten haben, um verwandte
Ideen und nichtlineare Konzepte optisch
ansprechender zu vermitteln. Verwenden Sie
dartber hinaus die verbesserten Tools fiir das
Arbeiten mit Bilddiagrammen.

Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
auf SmartArt, und wahlen Sie dann ein
SmartArt-Layout aus.

Die Registerkarten SmartArt Tools -
Entwurf und SmartArt Tools - Format
werden automatisch angezeigt, wenn
sich die Einfligemarke in einer SmartArt-
Grafik befindet.

N
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Formen und Formeffekte = Wahlen Sie unter einem erweiterten Angebot e Klicken Sie zum Anzeigen und Einfligen
an Formen aus, und nutzen Sie verbesserte verfliigbarer Formen auf der Registerkarte
Funktionalitat fir Formen, wie beispielsweise Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
die Moglichkeit, einfach mit der Eingabe von auf Formen.
Text fiir eine ausgewahlte Form zu beginnen. e Um verflgbare Formeneffeke anzuzeigen
Verwenden Sie dariiber hinaus verbesserte und anzuwenden, wahlen Sie eine Form
Formatierungseffekte, wie beispielsweise in Ihrem Dokument aus. Die
Abschragungen, Spiegelungen, Schatten usw., Registerkarte Zeichentools - Format
um Formen weitgehend wie Bilder zu wird automatisch angezeigt, wenn eine
formatieren. Die verbesserten Formenarten Form ausgewahlt wird.
werden auBerdem automatisch mit den e Verwenden Sie die Gruppe
Formeffekten aus Ihrem aktiven Formenartenauf der Registerkarte
Dokumentdesign koordiniert. Zeichentools — Format fiir einzelne
Formeffekte und Formenarten, die
automatisch mit dem aktiven Design
Ihres Dokuments koordiniert werden.
Neu! Auswahlbereich Grafiken kénnen Sie mit Auswahl- und e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
Sichtbarkeitstools einfacher verwalten. Der der Gruppe Bearbeiten auf Markieren
Auswahlbereich ermdglicht auBerdem die und dann auf Auswahlbereich.
einfache Auswahl einer beliebigen Grafik auf
der Seite. Dariiber hinaus kénnen Sie
ausgewdhlte Grafiken mit einem einzigen
Mausklick umbenennen oder ausblenden.
Neu! Screenshot einfligen Erstellen Sie in den anderen gedffneten e Klicken Sie auf der Registerkarte
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Fenstern Screenshots direkt in Word. Oder
wahlen Sie aus einer Sammlung verfligbarer
Screenshots aus, die automatisch von den
geodffneten Fenstern aufgefillt werden.

Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
auf Screenshot.

|
N

5.0Office

r
|



Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Wiederherstellen nicht Sie arbeiten schon eine Weile an einem e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
gespeicherter Versionen Dokument und schlieBen es dann um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
versehentlich, ohne es zu speichern? Kein Zeigen Sie auf der Registerkarte
Problem. Mit Word 2010 ist das Informationen unter Versionen die
Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen verfliigbaren automatisch gespeicherten
so einfach wie das Offnen einer Datei. Und fiir Versionen an, oder klicken Sie auf
zuvor gespeicherte Daten kdnnen Sie direkt in Versionen verwalten, um auf Nicht
der Backstage-Ansicht bis zu fiinf automatisch gespeicherte Dokumente
gespeicherte Versionen anzeigen. wiederherstellen zuzugreifen.
Neu! Einfligen mit Verwenden Sie Inhalt mihelos wieder, indem e Wenn Sie zum Einfligen von Inhalt bereit
Livevorschau Sie in einer Vorschau anzeigen, wie die sind, klicken Sie an die Stelle, an der Sie
kopierten und eingefligten Informationen in das Dokument einfligen mdchten.
aussehen. e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter der Schaltflache Einfiigen, um
die Einflgeoptionen anzuzeigen. Oder
klicken Sie an der Einfligemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einfligeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse
anzuzeigen, und klicken Sie auf die
gewlinschte Einfligeoption.
Einfigeoptionen:
2 = A &
Verbessert! Kontextbezogene Die kontextbezogene Rechtschreibpriifung e Klicken Sie auf der Registerkarte

Rechtschreibprifung
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kann nun mehr Rechtschreibfehler korrigieren,
wenn das Wort zwar richtig geschrieben ist,
aber innerhalb des Satzes falsch verwendet
wird.

Uberpriifen in der Gruppe
Dokumentpriifung auf
Rechtschreibung und Grammatik.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Verknulpfte Notizen Mit verkniipften Notizen kdnnen Sie e Offnen oder speichern Sie ein neues
Informationen zu Ihren Dokumenten einfacher Word 2010-Dokument. Klicken Sie dann
Uberprifen und freigeben. Fertigen Sie in auf der Registerkarte Uberpriifen in der
OneNote 2010 Notizen an, die automatisch mit Gruppe OneNote auf Verkniipfte
dem aktiven Speicherort im Word-Dokument Notizen.
verknlpft werden.

Neu! 64-Bit-Version Nutzen Sie die Investition in neue und Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-
bestehende 64-Bit-Hardware voll aus, indem Systemen installiert werden.
Sie die 64-Bit-Version von Office 2010 Installationsanweisungen und weitere Informationen
verwenden. finden Sie .auf folgende:-r Website:

http://office.com/office64setup.

Verbessert! Meniband Das verbesserte Meniiband ist in allen e Das Meniiband wird oben im Bildschirm
Office 2010-Anwendungen verfiigbar, damit angezeigt.
Sie schnell auf noch mehr Menibefehle e Klicken Sie zum Anpassen des
zugreifen konnen. Auf dem Meniiband kdénnen Meniibands auf die Registerkarte Datei,
Sie Registerkarten anpassen oder eigene um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Registerkarten erstellen, um Office 2010 an Klicken Sie auf Optionen und dann auf
Ihre individuelle Arbeitsweise anzupassen. Meniiband anpassen.

Neu! Backstage-Ansicht Greifen Sie auf die erforderlichen Befehle zu, e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
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und arbeiten Sie effizienter. Die in allen
Office 2010-Anwendungen verfiigbare
Backstage-Ansicht ersetzt das Dateimeni aus
friheren Microsoft Office-Versionen.

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
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http://office.microsoft.com/de-de/ha010369476.aspx

Effizienter zusammenarbeiten

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Gemeinsame Arbeiten Sie gleichzeitig mit anderen e Um dieses Feature anzuzeigen, speichern
Dokumenterstellung Benutzern am selben Dokument. Sie Ihr Dokument in einer

SharePoint Foundation 2010-Website
oder in einem Windows Live SkyDrive-
Ordner, und bitten Sie einen anderen
Benutzer das Dokument zur Bearbeitung
zu 6ffnen, wahrend Sie dieses noch
bearbeiten.

e Sie kdnnen automatisch anzeigen, ob
andere Bearbeiter das Dokument aktuell
bearbeiten. Eine Liste anderer Bearbeiter
kann auch Uber die Registerkarte
"Informationen" in der Backstage-Ansicht
oder auf der Statusleiste am unteren
Rand des Bildschirms angezeigt werden.

Hinweis: Die gemeinsame Dokumenterstellung tber
Windows Live fiir Word 2010 wird in der zweiten
Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfligbar sein.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Optimierte

Kommunikation

Uberall dort, wo Anwesenheitsinformationen

“ fur andere Autoren oder Bearbeiter
angezeigt werden, kénnen Sie auf den Namen
der Person fir eine Visitenkarte zeigen und
eine Unterhaltung direkt in Word starten.

Beispielsweise kdnnen Sie, wahrend Sie
gleichzeitig mit anderen Benutzern ein
Dokument bearbeiten, tber die Registerkarte
"Informationen” in der Backstage-Ansicht oder
Uber die Statusleiste am unteren Rand des
Bildschirms eine Unterhaltung starten. Oder
zeigen Sie in einem Dokument im Dialogfeld
"Dateieigenschaften”, das lber die
Registerkarte "Informationen” in der
Backstage-Ansicht verfiigbar ist, auf den
Namen eines Autors oder Bearbeiters.

e Uberall dort, wo
Anwesenheitsinformationen fir andere
Bearbeiter angezeigt werden, zeigen Sie
auf den Namen der Person fir eine
Visitenkarte, Gber die Sie eine
Unterhaltung starten kénnen.

Hinweis: Fir Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen ist eine der
folgenden Anwendungen erforderlich: Office
Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger oder eine sonstige Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger
unterstttzt. Fir Anrufe ist Office
Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant
Messaging-Anwendung, die
IMessengerAdvanced unterstultzt, erforderlich.
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Features und Vorteile Beschreibung Zugriff

Neu! Geschltzte Ansicht Dokumente, die Sie per E-Mail erhalten oder e Das Offnen in der geschiitzten Ansicht
aus dem Internet heruntergeladen haben, erfolgt automatisch, wenn Sie eine Datei
werden automatisch in der geschitzten offnen, die aus dem Internet stammt.
Ansicht ge6ffnet, damit Sie fundiertere Unter dem Meniiband wird eine
Entscheidungen treffen kdnnen, bevor Sie Statusleiste mit dem Hinweis angezeigt,
Ihren Computer moglichen Sicherheitsrisiken dass die Datei in der geschitzten Ansicht
aussetzen. geoffnet wurde, und Sie kdnnen die

Bearbeitung aktivieren.

e Klicken Sie zum Verwalten von
Einstellungen fir die geschitzte Ansicht
auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen. Klicken Sie auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Optionen zum
Arbeiten mit der geschitzten Ansicht
finden Sie auf den Registerkarten
Geschiitzte Ansicht und Einstellungen
fiir den Zugriffsschutz des Dialogfelds

Sicherheitscenter.
Neu! Barrierefreiheitsprifung Kann Ihr Dokument von Personen mit e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
Behinderungen gelesen werden? Die neue um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Barrierefreiheitsprifung untersucht Ihr Klicken Sie auf der Registerkarte
Dokument auf Barrierefreiheitsprobleme und Informationen auf Auf Probleme
liefert Erlduterungen sowie schrittweise tiberpriifen, und klicken Sie dann auf
Anweisungen fur Korrekturen. Barrierefreiheit liberpriifen.

=a.0Office
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Neu! Vertrauenswurdige

Dokumente

Das Feature "Vertrauenswiirdige Dokumente
vereinfacht das Arbeiten in Word 2010, da
Sicherheitseingabeaufforderungen fir
Dokumente entfallen kénnen, die Sie bereits
als vertrauenswirdig eingestuft haben.

So verwalten Sie vertrauenswiirdige
Dokumente:

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld Word-Optionen auf
Sicherheitscenter, und klicken Sie dann
auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Klicken Sie im
Dialogfeld Sicherheitscenter auf
Vertrauenswiirdige Dokumente.

So fligen Sie ein vertrauenswiirdiges
Dokument hinzu:

Wenn Sie ein Dokument mit Makros
offnen, klicken Sie in der Statusleiste auf
Inhalt aktivieren.

Neu! Freigabe Uber

Communicator "14"
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Mit Word 2010 und Microsoft

Communicator "14" kdnnen Sie nun eine
virtuelle Besprechung starten, ohne den
Arbeitsplatz zu verlassen. Die Freigabe des
Anwendungsfensters ist dabei so einfach wie
das Senden einer Sofortnachricht. Oder geben
Sie ein Dokument schnell und problemlos frei,
wenn Sie es direkt in Word per Sofortnachricht
senden.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Auf
der Registerkarte Speichern und Senden
finden Sie die Optionen Als
Sofortnachricht senden und
Dokumentfenster freigeben.

Hinweis: Fir die Freigabe Gber Communicator "14"
ist Communicator "14" und Communications
Server "14" erforderlich. Betaversionen von
Communicator "14" und Communications

Server "14" werden in der zweiten Halfte des
Kalenderjahrs 2010 verfugbar sein.
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Features und Vorteile

Beschreibung

Zugriff

Verbessert! Sprachtools Sie kdnnen die mehrsprachige Arbeitsweise o Klicken Sie auf der Registerkarte
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Benutzer kdnnen problemlos auf ein einzelnes Sprache, und klicken Sie dann auf
Dialogfeld in Word 2010 zugreifen, in dem sie Spracheinstellungen.
die Sprache fiir die Bearbeitung, Anzeige, Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer
QuickInfo und Hilfe festlegen kénnen. Anwendung andern, werden sie fiir alle
betreffenden Office 2010-Anwendungen gedndert.
Verbessert! Ubersetzungstools Verwenden Sie die bedarfsgesteuerte e Klicken Sie auf der Registerkarte
Ubersetzung, Ubersetzungen fiir vollstandige Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Dokumente sowie die Ubersetzungshilfe, um Ubersetzen.
problemlos in verschiedenen Sprachen zu Hinweis: Zusatzliche Sprachen fiir Text-zu-Sprache
arbeiten. sind kostenlos und kénnen im Microsoft Download
Dariiber hinaus sind in der Ubersetzungshilfe Center (http://www.microsoft.com/download)
der Assistent fiir Englisch und die Text-zu- heruntergeladen werden.
Sprache-Wiedergabe fiir Englisch verfligbar.
Die Text-zu-Sprache-Wiedergabe fiir
zusatzliche Sprachen kann heruntergeladen
werden.
Verbessert! Inhaltssteuerelemente Inhaltssteuerelemente wurden in Word 2007 e Auf der Registerkarte Entwickler finden
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eingeflihrt, um auf einfache Weise
leistungsfahige Formulare erstellen und
dynamische Inhalte in allen Dokumenten
wiederverwenden zu kdnnen. Neu in

Word 2010 ist das von vielen Benutzern
geforderte Kontrollkdstchen-Steuerelement fir
noch vielseitigere Formularentwdrfe.

Sie in der Gruppe Steuerelemente die
verfligbaren Inhaltssteuerelemente,
einschlieBlich des neuen
Kontrollkastchen-Steuerelements.

Hinweis: Wenn die Registerkarte "Entwickler" nicht
auf dem Meniliband angezeigt wird, klicken Sie auf
die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht
zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf Optionen.
Klicken Sie auf Meniiband anpassen, und wahlen
Sie dann auf der rechten Seite des Dialogfelds die
Option Entwickler aus.

® Microsoft®
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http://www.microsoft.com/download

Uberall Zugriff auf Ihre Daten

Features und Vorteile Beschreibung Zugriff
Neu! Zugriff auf Dokumente Sie kénnen Word-Dokumente direkt in einem e Fiir Unternehmen: Erfordert SharePoint
Uber das Internet Webbrowser anzeigen und bearbeiten. Foundation 2010.

Verwenden Sie Word Web App, um das
Arbeiten mit Word Uiber das Internet und die
Darstellung in High-Fidelity-Qualitat sowie die
einfache Bearbeitung in der vertrauten

Benutzeroberflache von Word zu ermdglichen.

Fiir Privatbenutzer: Hierfiir benétigen
Sie eine kostenlose Windows Live ID. Die
Bearbeitung in Word Web App Uber
Windows Live wird in der zweiten Halfte
des Kalenderjahrs 2010 verfugbar sein.

Verbessert! Word Mobile 2010 Bleiben Sie mit Word Mobile 2010 auf dem
Laufenden, und arbeiten Sie unterwegs liber
eine vertraute Benutzeroberflache, die speziell
fur kleine Geréte entwickelt wurde.
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Office Mobile 2010 ist nicht in

Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
in Office Web Apps enthalten. Office
Mobile 2010 wird fir Windows-
Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder
hoéher) zusammen mit der allgemeinen
Verfligbarkeit von Office 2010
veroffentlicht.
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Download von Testversionen:

e Auf der Website http://office.com finden Sie nach der
allgemeinen Verfligbarkeit von Office 2010 Informationen
zu Testversionen.

Onlinehilfe:
e Office Online: http://office.com

Offizielle Office 2010-Produktblogs:
Besorgen Sie sich die neuesten Updates und Neuigkeiten von
den Office 2010-Autoren.
e Microsoft Word 2010:
http://blogs.msdn.com/microsoft office word
e Microsoft Outlook 2010:
http://blogs.msdn.com/outlook
e Microsoft Excel 2010:
http://blogs.msdn.com/excel
e Microsoft PowerPoint 2010
http://blogs.msdn.com/powerpoint
e Microsoft OneNote 2010:
http://blogs.msdn.com/david rasmussen

e Microsoft Access 2010:
http://blogs.msdn.com/access
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Microsoft Publisher 2010:
http://blogs.msdn.com/microsoft office publisher Microsoft
SharePoint Workspace 2010:

http://blogs.msdn.com/sharepoint workspace development team
Microsoft InfoPath 2010:
http://blogs.msdn.com/infopath/default.aspx

Microsoft Office Web Apps:
http://blogs.msdn.com/officewebapps

Microsoft Office Global Experience:
http://blogs.technet.com/office global experience

Microsoft Office 2010 Engineering:
http://blogs.technet.com/office2010/default.aspx

PowerPivot fiir Excel 2010:

Besuchen Sie http://www.powerpivot.com

Zusatzliche Informationen fiir Entwickler und
IT-Experten:

IT-Experten:
http://technet.microsoft.com/office/ee263913.aspx

Office Developer Center: http://msdn.microsoft.com/office

VSTO Developer Center: http://msdn.microsoft.com/vsto
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http://msdn.microsoft.com/de-de/vsto

Systemanforderungen

Bei der Entwicklung von Office 2010 wurde auf die Leistungsoptimierung der vorhandenen Hardware sowie gleichzeitig die
Berticksichtigung zukiinftiger Hardwareneuerungen wie etwa 64-Bit-Chips, weiterentwickelte Grafikkarten, Multi-Core-Prozessoren
und Gerate mit alternativem Formfaktor geachtet.

Fur Microsoft Office Professional Plus 2010 gelten die folgenden Mindestsystemanforderungen:

Prozessor 500-MHz-Prozessor; 1 GHz fiir Outlook mit Business Contact Manager erforderlich

Arbeitsspeicher 256 MB RAM; 512 MB werden fir Grafikfeatures, Outlook-Sofortsuche, Outlook mit Business Contact Manager sowie bestimmte erweiterte
Funktionalitat empfohlen.

Festplatte 3 GB verfligbarer Speicherplatz

Monitor Monitor mit einer Auflésung von mindestens 1024 x 768

Betriebssystem Windows XP mit Service Pack (SP) 3 (nur 32-Bit-Betriebssystem) oder Windows Vista® mit SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 mit
MSXML 6.0, Windows Server 2008 oder neuere 32-Bit- oder 64-Bit-Betriebssysteme.

Grafik Die Grafikhardwarebeschleunigung erfordert eine DirectX® 9.0c-Grafikkarte mit mindestens 64 MB Videospeicher.

Zusétzliche e Bestimmte erweiterte Funktionalitdt erfordert eine Verbindung mit Microsoft Exchange Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010,

Hinweise Microsoft Office Communications Server 2007 R2 und/oder Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e Bestimmte Features erfordern Windows Search 4.0.

e Internetfunktionalitat erfordert eine Internetverbindung.

e  Bestimmte Onlinefunktionalitat erfordert eine Windows Live ID.

e Bestimmte Features erfordern Internet Explorer (IE) 6 oder héher, nur 32-Bit-Browser.

e  Fir die PowerPoint-Présentationsiibertragung ist einer der folgenden Browser erforderlich: Internet Explorer 7 oder hoher fir Windows,
Safari 4 oder hoher flir Mac bzw. Firefox 3.5 oder hoher fur Windows, Mac oder Linux.

e Bestimmte OneNote-Features erfordern Windows Desktop Search 3.0, Windows Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, ein
Mikrofon, ein Audioausgabegerat, ein Videoaufzeichnungsgerat, eine TWAIN-kompatible Digitalkamera oder einen Scanner. Das Senden
an den OneNote-Druckertreiber und die Integration in Business Connectivity Services erfordern Microsoft .NET Framework 3.5 und/oder
Windows XPS-Features.

e  Produktfunktionalitdt und Grafiken kénnen in Abhangigkeit von Ihrer Systemkonfiguration variieren. Fiir manche Features kann

2.0Office
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zuséatzliche oder erweiterte Hardware- oder Serverkonnektivitat erforderlich sein; weitere Informationen finden Sie unter
http://www.office.com/products.

Die Systemanforderungen fiir alle Microsoft Office 2010-Suiten und eigenstandigen Anwendungen finden Sie auf der Website Office.com.
Office Mobile 2010
e Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps enthalten.

e Office Mobile 2010 wird fir Windows-Mobiltelefone (Windows Mobile 6.5 oder héher) zusammen mit der allgemeinen
Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 veroffentlicht.

e Bei Verwendung von Office Mobile 2010 auf einem anderen als einem Touchscreen-Gerét ist die Funktionalitat eingeschrankt.

e Windows Mobile Device Center 6.1 ist mit den folgenden Windows-Versionen kompatibel: Windows 7 Ultimate, Windows 7
Professional, Windows 7 Home Premium, Windows 7 Starter, Windows Vista Ultimate, Windows Vista Enterprise, Windows Vista
Business, Windows Vista Home Premium, Windows Vista Home Basic und Windows Server 2008.

Office Web Apps
Bei Office Web Apps handelt es sich um Onlinebegleitprodukte zu Microsoft Office, die Folgendes erfordern:

¢ Fiir Unternehmen und Institutionen: Office Web Apps erfordern SharePoint Foundation 2010.

¢ Fiir Privatbenutzer: Office Web Apps erfordern eine kostenlose Windows Live ID. OneNote Web App und das Bearbeiten in
Word Web App werden Uiber Windows Live in der zweiten Halfte des Kalenderjahrs 2010 verfligbar sein.

e Zu den unterstitzten Browsern fiir Office Web Apps zahlen Windows Internet Explorer 7 oder hoher fir Windows, Safari 4 oder
hoher fir Mac sowie Firefox 3.5 oder héher fir Windows, Mac oder Linux.

e Zu den unterstiitzten mobilen Viewern fiir Word, Excel und PowerPoint Web Apps in SharePoint 2010 zédhlen Internet Explorer
unter Windows Mobile 5 oder héher, Safari 4 unter iPhone 3G oder 3GS, BlackBerry 4.x und héher, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5
und héher, Opera Mobile 8.65 und héher sowie Openwave 6.2, 7.0 und hoher.

PowerPivot fiir Excel 2010

e PowerPivot fur Excel 2010 ist auf folgender Website als kostenloser, separater Download verfligbar:
http://www.powerpivot.com

Hyperlinks in diesem Produkthandbuch

e Einige Links in diesem Handbuch werden erst nach der allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 verfligbar sein.

2.0Office
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Dieses Dokument wird wie besehen bereitgestellt. Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen und Ansichten, einschlieBlich
URLs und Verweise auf Internetwebsites, konnen ohne vorherige Anklindigung geédndert werden. Das Risiko der Nutzung liegt bei
Ihnen.

Einige der hier beschriebenen Beispiele dienen nur der Veranschaulichung und sind frei erfunden. Jede Ahnlichkeit oder Verbindung
mit realen Firmen oder Organisationen ist rein zufallig.

Mit diesem Dokument werden keine Rechte an geistigem Eigentum an einem Microsoft-Produkt auf Sie Ubertragen. Sie sind
berechtigt, dieses Dokument zu kopieren und fiir eigene interne Referenzzwecke zu nutzen.

© 2010 Microsoft Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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