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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen zu dieser Migrationsunterlage 

 

Steigen Sie um? Nein, nicht auf ein neues Auto, 
sondern auf Office 2007? Möchten Sie die neue 
Philosophie der Anwendungen Office 2007 
kennen lernen, um im Alltag effizienter zu ar-
beiten? Dann haben Sie mit dieser Migration-
sunterlage genau die richtige Unterstützung in 
der Hand. Sie soll Ihnen kurz und kompakt 
einen Überblick über die neuen Anwendungen 
von Office 2007 verschaffen.  
 
Wir hoffen, Ihnen mit vielen hilfreichen Tipps 
und Tricks die Umstellung zu erleichtern. Wir 
wünschen Ihnen viel Spass beim Lesen und vor 
allem beim Ausprobieren. 

 

 
1.2 Verwendete Symbole 

 

Vertiefende 
Informationen 

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten 
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen. 

 

Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung 
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprägen. 

 

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 
1.3 Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen 

 

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 

<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten, Steuerung, 
Eingabe… 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, 

<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl 
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1.3.1 Was finde ich in dieser Unterlage? 

In dieser Unterlage finden Sie die neue Anwendung für folgende Programme: 

> Textverarbeitung mit Word 2007 

> Tabellenkalkulation mit Excel 2007 

> Präsentation mit PowerPoint 2007 

> Kommunikation mit Outlook 2007 

 
1.4 Was finde ich in dieser Unterlage nicht? 

Da es sich um eine Migrationsunterlage handelt, wird bewusst darauf verzichtet, die 
einzelnen Aufgaben im Detail zu beschreiben, wir haben uns darauf beschränkt, Ihnen 
den Weg zur einzelnen Aufgabe aufzuzeigen. Die exakten Ausführungen, so setzen 
wir voraus, kennen Sie schon aus früheren Office-Versionen. Sind Ihnen diese 
Erklärung zu wenig ausführlich, verweisen wir Sie auf die entsprechenden Lehrmittel 
«Einführung» oder «Fortgeschritten». Wenden Sie sich dazu an die WINGS Software. 

 
1.4.1 Welche technischen Voraussetzungen werden vorausgesetzt? 

Wir nehmen an, Sie haben auf Ihrem Computer das Programmpaket Office 2007 
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook evtl. Access) installiert. Outlook ist in einem 
Firmennetz eingebunden und wird von einem Exchange-Server betrieben, sofern Sie 
die Gruppenfunktionen wie z. B. Besprechungsanfragen etc. nutzen wollen. 

 
1.4.2 Was sollte ich für Voraussetzungen mitbringen? 

Kennen Sie die Grundbedienungen von Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
oder zumindest einzelne davon und können Sie diese auch anwenden? Dann erfüllen 
Sie die Voraussetzungen, die es für diese Unterlage braucht. Wir legen vor allem auf 
die neuen Anwendungen Wert und erklären nicht alle Basisfunktionen. 

 
1.4.3 Wie ist die Unterlage aufgebaut? 

Sie finden am Beginn eine kurze Zusammenfassung der Neuerungen auf einen Blick. 
Anschliessend führen wir Sie durch die einzelnen Office-Produkte beginnend mit 
Word, dann Excel, PowerPoint und abschliessend Outlook. 
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2 Office 2007 

In diesem Kapitel finden Sie jene Neuerungen/Änderungen, welche in allen Office-
Programmen angewendet werden. Sie werden deshalb nur einmal beschrieben und in 
den einzelnen Programmen nicht nochmals erwähnt. Wir empfehlen Ihnen, sich vor-
gängig mit diesen Features vertraut zu machen, damit Sie über die Philosophie und die 
vielen tollen Möglichkeiten möglichst rasch einen Überblick erhalten. Viel Spass beim 
Ausprobieren! 

 
2.1 Philosophie Office 2007 

Die Idee von Microsoft war, eine übersichtliche Benutzeroberfläche zu kreieren, in der 
die Anwender sofort und effizient das finden, was sie zum Arbeiten gerade benötigen, 
d. h. es sollten also nur jene Möglichkeiten angeboten werden, welche zur aktuellen 
Arbeit des Benutzenden auch passen. Die neue 2007-Benutzeroberfläche von Office 
wurde neu gestaltet und ersetzt Menüs, Symbolleisten und den grössten Teil der Auf-
gabenbereiche aus früheren Versionen durch einen einzigen einfachen und übersichtli-
chen Mechanismus. Ziel dieser Neuerung ist, dass Sie Ihre Produktivität steigern, die 
richtigen Features für verschiedene Aufgaben einfacher finden, neue Funktionen sofort 
erkennen und so effizienter arbeiten können. 

 
2.2 Die neue Benutzeroberfläche von Office 2007 

Ein radikal neues Erscheinungsbild zeichnet die Benutzeroberfläche der neuen Office-
Programme aus. Sie konzentrieren sich konsequent auf Ihre täglichen Aufgaben. Bitte 
beachten Sie, dass eine Umschaltung auf die Bedieneroberfläche früherer Office-
Versionen nicht möglich ist. Sie werden nach kurzer Zeit schon feststellen, dass dies 
auch nicht nötig ist – die neue Oberfläche ist wesentlich praxisgerechter und das Arbei-
ten effizienter. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Office�Schaltfläche�
(entspricht�dem�früherigen�
Menü�Datei)�

Registerkarten�der�Multifunktionsleiste
(Doppelklick���minimieren)�
(Rollen�mit�Mausrad���Registerwechsel)�

Multifunktionsleiste�

Symbolleiste�für�den�
Schnellzugriff�
(anpassbar)�

Gruppen�Bezeichnung�
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2.3 Microsoft Office-Schaltfläche 

Neu ist auch die «Microsoft Office-Schaltfläche», in welcher Sie die Befehle aus dem 
früher bekannten Menü Datei finden können. Diese Schaltfläche befindet sich in der 
oberen linken Ecke des jeweiligen Office-Programmes. Damit können Sie das nachfol-
gend dargestellte Menü öffnen. 
 

 

Office-Schaltfläche Die Microsoft Office-
Schaltfläche, welche sich 
oben links befindet, zeigt die 
Menüs, welche Sie früher 
unter dem Menübfehl Datei 
aufgerufen haben. 

Einzelne  Dateibefehle der 
Microsoft Office-Schaltfläche. 

 

2.3.1 Zuletzt verwendete Dokumente 

Die Microsoft Office-Schaltfläche ermöglicht Ihnen auch den Zugriff auf die zuletzt 
verwendeten Dokumente.  
 
Vorgänge 

 

Auf zuletzt verwendete 
Dokumente zugreifen 

Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltfläche und wäh-
len Sie aus der Liste jenes Dokument aus, welches Sie 
öffnen möchten. 

 Dokument in der Liste 
behalten 

Möchten Sie, dass ein bestimmtes Dokument ständig in 
der Liste sichtbar bleibt, klicken Sie auf das Symbol am 
Ende des Dokumentennamens.  

 

2.3.2 Anzeige zuletzt verwendeter Dateien anpassen 

Die Anzeige der zuletzt verwendeten  Dateien lässt sich nun von bisher Anzahl max. 9 
auf max. 50 erhöhen. Die nachfolgende Erklärung erfolgt am Word-Programm. Sie 
können dieses Vorgehen aber für die anderen Office-Programme übernehmen. 
 

2�

1�

1

2
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Vorgänge 

 

Anzahl zuletzt ver-
wendeter Dokument 
erhöhen 

1. Klicken Sie dazu in die Microsoft Office-
Schaltfläche und wählen Sie Word-Optionen. 

2. Klicken Sie in der linken Fensterhälfte auf die Katego-
rie Erweitert und im Bereich Anzeige finden Sie das 
Eingabefeld Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokument 
anzeigen  

 
2.3.3 Office-Programm-Einstellungen 

Die Programmeinstellungen des jeweiligen Office-Programmes (früher unter Extras, 
Optionen zu finden) befinden sich nun ebenfalls in der Microsoft Office-Schaltfläche. 
Nachfolgendes Beispiel wird anhand des Word 2007-Programmes gezeigt. Die gleichen 
Vorgänge gelten auch für die anderen Office-Programme. 
 
Vorgänge 

 

Programmeinstellun-
gen aufrufen 

1. Klicken Sie auf die Microsoft Office-
Schaltfläche und wählen Sie Pro-
grammname-Optionen.  

2. Wählen Sie zuerst die Kategorie       und anschliessend 
den gewünschten Befehl            aus.   

 
2.3.4 Programme beenden 

Wollen Sie die Programme über die frühere Menüfunktion beenden, suchen Sie diese 
vergebens. Sie befindet sich neu in der Microsoft Office-Schaltfläche. Nachfolgendes 
Beispiel wird anhand des Word 2007-Programmes gezeigt. Die gleichen Vorgänge gel-
ten auch für die anderen Office-Programme. 
 
Vorgänge 

 

Programm beenden Klicken Sie auf die Microsoft Office-
Schaltfläche und wählen Sie Programm-
name beenden. 

2

2�

1�

1
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2.4 Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Für häufig benutzte Befehle verwenden Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff, wel-
che sich standardmässig oben links im Anwendungsfenster befindet. Sie können diese 
Leiste durch Hinzufügen oder Entfernen von Befehlen individuell an Ihre Bedürfnisse 
anpassen. Dies wird auch nötig sein, da einige Befehle aus den Vorversionen nur über 
die Liste aller Befehle zugänglich sind.  
 

 

Schnellzugriffsleiste 
aufrufen 

Symbolleiste für den 
Schnellzugriff, welche sich 
oben links befindet, zeigt 
standardmässig die Befehle Speichern, Rückgängig 
und Wiederholen an. Sie kann an Ihre individuellen 
Bedürfnisse angepasst werden. 

 Schnellzugriffsleise 
anpassen 

Mit dem Pfeil am Ende der Symbolleiste kann die 
Leiste individuell angepasst werden. 

Aktivieren Sie im 
geöffneten Menü 
jene Symbole, die 
Sie zusätzlich noch 
angezeigt haben 
möchten. Sie kön-
nen selbstverständ-
lich auch Funktionen durch Deaktivieren entfernen. 

 Individuelle Symbole 
hinzufügen 

Klicken Sie mit der <rechten Maustaste> auf den 
gewünschten Befehl und wählen Sie zu Symbolleiste für den 
Schnellzugriff hinzufügen. 

Alternativ können Sie auch… 

1. in der Symbolleiste für den Schnellzugriff durch Klick 
mit der rechten Maustaste den Befehl Symbolleiste für 
den Schnellzugriff anpassen wählen. 

2. Wählen Sie aus 
dem Feld Befeh-
le auswählen die 
gewünschte Ka-
tegorie. Die da-
zugehörigen 
einzelnen Sym-
bole werden un-
terhalb dieses 
Feldes ange-
zeigt. 

2

1�

1

2
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  3. Klicken Sie auf den gewünschten Befehl, wählen Sie 
Hinzufügen. Das Symbol wird in die Schnellstartleiste 
hinzugefügt und in der rechten Fensterhälfte ange-
zeigt.  
Durch Klick der Pfeilschaltflächen nach oben oder un-
ten in der rechten Fensterhälfte positionieren Sie die 
Reihenfolge der einzelnen Befehle in der Leiste, also 
so, wie Sie diese angezeigt haben möchten. 

 
 

 

Drücken Sie die Taste <Alt>, erscheinen Tastencodes, welche Sie anstelle eines Maus-
klicks eingeben können. Erneutes Drücken der Taste <Alt> deaktiviert diese Anzeige 
wieder. 

 
  

 
2.5 Multifunktionsleiste 

Die bekannten Menü- und Symbolleisten wurden durch eine sogenannte Multifunkti-
onsleiste ersetzt. Sie macht ihrem Namen alle Ehre. Sie stellt Ihnen nämlich jeweils nur 
jene Werkzeuge zur Verfügung, welche zur aktuellen Arbeit auch passen. Anstatt der 
Menüleiste finden Sie nun sogenannte Registerkarten, die sich an den zu erledigenden 
Aufgaben orientieren. Die Symbolleisten im herkömmlichen Sinne gibt es nicht mehr.  
 
Die Steuerelemente auf den einzelnen Registerkarten sind wiederum in mehrere Grup-
pen unterteilt. Die Multifunktionsleiste kann im Vergleich zu Menüs und Symbolleisten 
mehr Inhalt umfassen, z. B. Schaltflächen, Kataloge und Dialogfelder. Die Befehle sind 
so angeordnet, wie sie verwendet werden.  
 

 

Multifunktionsleiste  

 

 

 

Registerkarten sind aufgabenorientiert ausgelegt 
(Scrollen mit der Maus möglich). 

Gruppen der Registerkarten teilen eine Aufgabe in 
einzelne Teilaufgaben und sind als visuelle Hilfe 
ständig sichtbar und verfügbar. 

Weitere Befehle in den Gruppen können durch 
Klick auf den Pfeil geöffnet werden. 

Befehlsschaltflächen in den einzelnen Gruppen 
führen Befehle aus oder zeigen ein Befehlsmenü an. 
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Vorgänge 

 

Multifunktionsleiste 
minimieren 

Wird die Multifunktionsleiste minimiert, wird der 
Inhalt eines Registers erst angezeigt, wenn Sie 
darauf klicken. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste 
für den Schnellzugriff auf das Pfeilsymbol am Ende und 
wählen Sie anschliessend den Befehl Multifunktionsleiste 
minimieren. Ein erneu-
ter Klick auf diesen 
Befehl deaktiviert ihn wieder. 

Alternativ können Sie auch… 

> Doppelklick auf eine beliebige Registerkarte 

> <Ctrl>+<F1> 

 
 

 

Drücken Sie die Taste <ALT>, erscheinen Tastencodes bei den einzelnen Registerkar-
ten, welche Sie anstelle eines Mausklicks eingeben können. Ein erneutes Drücken der 
Taste <ALT>  deaktiviert diese Anzeige wieder. 

 
 
2.5.1 Kontexttools – Registerkarten bei Bedarf 

Ergänzend zu den Standardregisterkarten werden je nachdem, welches Element Sie 
gerade ausgewählt haben, zusätzliche Register, sogenannte Kontexttools, angezeigt. 
Sie sind je nach Element resp. Programm unterschiedlich. Nachfolgendes Beispiel zeigt 
die Registerkarte Bildtools. 
 
 
Notizen 

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________________  
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Aufruf des Registers 
Bildtools 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objekt markieren (in diesem Beispiel wird eine 
Graphik markiert). 

Kontextregister (Kontexttools) ermöglicht mit 
einem Objekt zu arbeiten, das ausgewählt wurde, 
z. B. mit einer Tabelle, einer Graphik oder einer 
Zeichnung. Die Bezeichnung dieser Register wird 
farblich hervorgehoben und neben den 
Standardregistern angezeigt, sobald Sie auf das 
entsprechende Objekt klicken. 

Befehle zum Kontextregister des ausgewählten 
Objektes werden unterhalb der jeweiligen Register 
angezeigt. 

 
2.5.2 Übersicht Kontexttools 

> Bildtools 

Bildtools erscheint beim Markieren von Fotos und bestimmten ClipArts. 

 

> Zeichentools 

Zeichentools eignet sich für Formen, Textfelder, WordArt-Elemente und bestimmte 
ClipArts. 
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> SmartArt-Tools 

SmartArt-Tools benötigen Sie für die Bearbeitung der neuen SmartArt-Grafiken. 

 

> Diagrammtools 

Diagrammtools ist Ihnen bei der Bearbeitung von Diagrammen dienlich. 

 

> Tabellentools 

Mit Tabellentools bearbeiten und formatieren Sie Tabellen. 

 

> Filmtools 

Mit Filmtools definieren Sie die Wiedergabe von Videos (nur im PowerPoint aktiv). 

 

> Soundtools 

Soundtools benötigen Sie für die Definition von Klängen (nur im PowerPoint aktiv). 

 

 
2.5.3 Direkthilfe bei den Befehlsschaltflächen 

Die Direkthilfe bei den einzelnen Befehlsschaltflächen wird angezeigt, sobald Sie mit 
dem Mauszeiger über das Symbol fahren. 

 
 
 
 




