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Office 2021 - Was wird anders

Ein langer Zeitraum und die Version Office 2019 lag zwischen der Veréffentlichung der Neusten zu
installierenden Version von Office 2021. In dieser Unterlage finden Sie somit wesentliche Neuig-
keiten, die Ihre alltdgliche Arbeit erleichtern kénnen. Lediglich alle Features, die die Zusammenarbeit
in der Microsoft Cloud fordern, sind nicht aufgelistet.

Neue Features fiir alle Office Produkte

Der Startbildschirm

Keine wirkliche Neuerung, aber nun finden Sie einen neugestalteten Startbildschirm vor, der Sie bei
jedem Office-Programm begriif3t:

Im linken, blauen Bereich
Guten Abend . . .
- haben Sie lber die Startseite
- im rechten Bereich Zugriff, um
, : neue Dateien zu erstellen oder
Leeres Dokument Lemprogramm zum Einfige.. Willkommen bei Word Einfacher Zeflenabstand (ler) Blaugrauer Lebenslaut eine kleine Au swahl an

Wt ot > Vorlagen zu 6ffnen. Im unteren
Bereich kann eine der zuletzt
verwendeten Dateien schnell
geoffnet werden. Weiterhin

et b > wurden die angehefteten

Zuletztverwendet  Angeheftet

D Neme Anderungsdatum

% Fuigen Sie Ihr erstes Inhaltsverzeichnis ein.docx Gerade eben
Dokuments

% Willkommen bei Word.docx
Dokumente

Dateien in einem separaten
Register verschoben. Uber die
Rubrik NEU kénnen Sie auf Vorlagen zuriickgreifen oder im Onlinekatalog von Microsoft nach
Vorlagen suchen (eventuell nicht verfiigbar!). Uber die Rubrik OFFNEN lassen sich weitere Dateien
auswahlen. Zudem haben Sie hier schon Zugriff auf die Rubriken KONTO, FEEDBACK und OPTIONEN.

Li{-Js B Startbildschirm ausschalten

Um den Startbildschirm Word-Optionen

auszuschalten, gehen Sie in den P e

. tartoptionen

Register DATEI > OPTIONEN und Anzeige

dann ||’] d|e Ru br|k ALI_G EM EIN Dokumentprfung Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word gedffnet werden sollen:
X Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum

das gezeigte Kontrollfeld speichern Dokumenten st

. . Sprache [] E-Mail-An agen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus &ffnen
deaktl\”eren' Erleichterte Bedienung [H Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Neuigkeiten im Meniiband

Das Meniiband von Office hat einige Neuerungen zu bieten. In der Titelzeile finden Sie jetzt neu die
Microsoft-Suche. Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie einen Begriff ein, werden lhnen nicht nur
Fundstellen im Dokument angezeigt, sondern auch Aktionen, die sofort ausfiihrbar sind als auch mit
diesem Suchbegriff verbundene Hilfeseiten.

Weiterhin sind die Kontexttools (Menibandregister die bei Auswahl bestimmter Objekte erscheinen,
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wie Tabellen in Word, Diagramme in Excel, nun nicht mehr in einer Gruppe zusammengefasst,
sondern erscheinen einzeln.

Im rechten Bereich finden Sie die
Moglichkeiten, das Menliband zu modifizieren
und bei kleinen Bildschirmen lediglich die

f -------- Meniiband automatisch ausblenden
T Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den

“hen ~ : . . .
E;n [blll oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen. Reg|ster anzeigen zu |assen. Das Menuband
en
P Adobe Pl E== Tabs anzeigen 6ffnet vollstandig bei Klick auf ein einzelnes
erstellen und Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf X
rbeiten Ade eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen. Reglstel".

——— | Anzeigen von Registerkarten und Commands . X
Zeigt die Registerkarten und Befehle des Neu, allerdings momentan nur bei Outlook

Menibands stindig an. . . S
nands sanda an (spater auch noch bei OneNote), ist eine
kompakte Ansicht des Meniibands. Diese ldsst sich tiber einen kleinen Pfeil am rechten Rand
aktivieren.

5 NeweEMail ~ | [l ~ B - €3 Antworten ¥ Allen antworten —> Weiterleiten | [ In Tear

EV&rzchieben i | @ Ungelesen/Gelesen EE~ Ftl - F'E- Personen suchen @ ? - 88 wee l l
v

Hintergrundfarbe von Office 2021

Unter Office 2021 haben Sie neben dem Standard-Design auch die Moglichkeit einen dunkelgrauen
oder neuerdings auch einen schwarzen Hintergrund auszuwahlen. Diese Einstellung kdnnen Sie unter
DATEI > OPTIONEN in der Kategorie ALLGEMEIN andern. Bitte beachten Sie dabei, dass die
Hintergrundfarbe fir alle Office Anwendungen gleich ist und sich nicht individuell setzen |asst.

Waord-Optionen ? X
Allgemein o— - - " . . =
g§Q Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichem Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:@'
Sprache ® Fir optimales Aussehen optimieren

X . ' Far Kompatibilitat optimieren (Meustart der Anwendung erforderlich)
Barrierefreiheit

= Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen 0]
Epzeiete [~] Livevorschau aktivieren O]

Meniiband anpassen 4 Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren (T
[} Meniiband automatisch reduzieren O]

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff .
[] Das Feld Microsoft Search” standardmiBig reduzieren U

d Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -

Trust Center
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername:
Initialen:

["] Immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office

Office-Design: Bunt = | [ | Farbe der Dokumentseite nie dndern 0]

enschutzeinst Dunkelgrau

Schwarz
Datenschutzein | B L

Systemeinstellung verwenden

Lii In Funkti

Werwenden Sie Linkedln Funktionen in Office, um mit lhrem beruflichen Metzwerk in Verbindung und in lhrer Branche auf
dem Laufenden zu bleiben.

4 Linkedin-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren O]

Informationen zu LinkedIn Funktionen  LinkedIn-Kontozuordnunaoen verwalten lz‘
ok || Abbrechen |
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Farbe der Dokumentenseite andern

Zur Verringerung der Augenbelastungen haben Sie bei Wahl Eefommeed] = W

der dunklen Hintergrundfarbe die Méglichkeit zwischen ey (pem  REEemm Sowmgn o O
einem Tag- und Nachtmodus. Sie kdnnen entscheiden, ob die L7 E
Seitenfarbe ebenfalls dunkel dargestellt wird oder klassisch in Fokus Plasticher |f  Modi | Jstial Seitencise
hell. Diese Einstellung finden Sie nur bei gewahlter, dunkler Plastisch  Dunkler Modus  Seitenbewegung

Hintergrundfarbe im Register ANSICHT > DUNKLER MODUS...

...sowie bei Outlook beim Erstellen von neuen E-Mails ebenfalls im Mentband...

Datei | Nachricht [ Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hife  Acrobat

Lﬁ . _ . M D }0 '.El 9 Nachverfolgung ~ b’ E|"|
\ = ¥ > Y e -
’ Wichtigkeit: hoch
Einfagen [I_}‘ = w2 R — Adresshuch  Namen Datei  Signatur  DateiperLink  Richtlinie (entigkett hoe Weiterdl |Hintergrund| || Plastischer
= + - 7 Uberprifen  anfiigen v = anhdngen ~ Zuweisen ¥ Wichtigkeit: niedrig Apps wechseln Reader

wischenablage ™ Namen Einfligen Adobe Acrobat Markierungen 5 Apps Dunkler Modus Plastisch

We detected syn

) ) Weiterleiten
Microsoft Azure <azure-nore )

Die Backstage-Ansicht

Die Backstage-Ansicht, die Sie mit einem Klick auf das Register DATEI angezeigt bekommen, enthalt
einige Neuerungen

. pmm———— e ® 0 "7 StandardmiRig dffnet die Backstage-
Wilkommen bel Word Ansicht mit der Rubrik INFORMATIONEN.
lD:::m et ] | Neu hinzu gekommen sind hier auch einige
o [ praktische Buttons flir unterschiedliche
= Aufgaben. Bei Dateien mit alten Office-
== A Dateiendungen finden Sie hier auch die
B : STt Moglichkeit, die im Kompatibilitatsmodus
o gedffnete Datei zu konvertieren. Ebenfalls
o | ookumentvevaten Pe : i koénnen Sie hier Dateieigenschaften
m | O eintragen, das Dokument schiitzen,
o Uberpriifen und unterschiedliche Versionen
verwalten.
Im linken, blauen Bereich finden Sie die B S
bekannten Befehle zum Erstellen einer Offnen T

neuen Datei, zum Offnen, Speichern und

=
(D) zuletzt verwendet T EEms

Drucken. Uber Exportieren l3sst sich eine [ oo s e
.. . . & onrinntogen fame Hrmr=
Datei in einem anderen Dateiformat

[ Durchsuchen il
1 Eenuzerdefinierte Gfice-Vorlagen 9062020 1403

speichern und vieles mehr. Der gesamte

. . . . [ Microsoft Office Professional Plus Retail-VL Version. 6412020 0059
Bereich ist aufgerdumter und funktioneller, —
wie auch die rechte Abbildung zeigt, wo & o=

beispielhaft die Kategorie OFFNEN die
einfache Dateiauswahl zeigt. Dort kdnnen
auch Onlinespeicherorte wie ein
SharePoint Server hinzugefiigt werden.

- Figen Sie Ihr erstes Inhaltsverzeichnis eindooc

¥ Mamepd

=
Y
[fD) PDF OneNote Dateipdf

¥| Willkommen bei Word docx 211032023 1920
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Um die Backstage-Ansicht wieder zu schliefen und an lhrem ge6ffneten
Dokument weiterzuarbeiten, nutzen Sie den im blauen Bereich markierten
Pfeil nach links oder driicken Sie einfach die ESC-Taste.

Bilder und lllustrationen einfiigen

Umfangreich modernisiert wurden die Moglichkeiten, aus I_E‘""“g*"l Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen
. . . . . e P

welchen Quellen Bilder und lllustrationen in Office-Dateien T@ F? p‘ktf?m Ema sm%n DE;Em o
v v v Modelle v v

eingefligt werden kénnen. In allen Office-Anwendungen

Tabellen llustrationen

iid einfiigen aus

kénnen Sie gespeicherte Bilder von Ihrem PC, aus dem ) Dicses Gert..

Microsoft Online Archiv (eventuell nicht verfiigbar) oder aus e il“:‘: Ak
2 Grinebider.,

einer Websuche Onlinebilder einzufiigen (eventuell nicht Wenr

verfligbar). Neu hinzugekommen sind die Moglichkeiten, auch Piktogramme und 3D-Modelle in
Dokumenten oder Prasentationen einzufiigen. Bei den 3D-Modellen kénnten Sie zusatzlich auf eigens
erstellte 3D-Grafiken zuriickgreifen.

Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern, Videos etc. aus dem Internet die gesetzlichen Vor-
gaben (wie z. B. das Urheberrecht) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

Freihandzeichnungen einfligen

Neu ins Meniband eingezogen ist auch der Register ZEICHNEN. Dieser dient im Allgemeinen bei
Geraten mit einer digitalen Stifteingabemaoglichkeit oder bei angeschlossenem Grafiktablett als
Eingabegerat fiir eine Vielzahl an unterschiedlichen Stiften fir eine Freihandeingabe oder -zeichnung.
Natirlich kénnen Sie die Werkzeuge dieses Registers auch mit der Maus oder einem Finger auf einem
Touchscreen bedienen

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

~ L i B L] &gy & = >
S NOm§E ) &8 & | B | B

] 7] Freihand Freihand in | Zeichenbereich | Wiedergabe
in Form  Gleichung in Freihand
tickgdnagig Zeichentools Konvertieren Einflgen Wiedergeben
Neues Farbmodell
Ferben ' % | Miussen Sie Farbwerte in Office manuell festlegen, zum Beispiel wenn das

Standard | Benutzerdefiniert | oK

Earben: Abbrechen

Corporate Design es fiir Schriftfarben oder Formenfarben verlangt,
koénnen Sie im neuen Office neben den altbekanntem RGB-Farbmodell
nun auch das Hexadezimal-Farbmodell im Dialogfeld FARBEN, Register
BENUTZERDEFINIERT auswahlen. Dort werden Farbangaben nach dem
raomodets [582 Hashtag mit einem 6-stelligen Hexadezimalwert angegeben, zum Beispiel
- #009036 fiir das Griin, #E2001A fiir das Rot im NRW Landesdesign.

Gran: 0
Blau: 0

Hex: #000000 '

Aktuell
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Abbildungen mit Ausrichtungslinien positionieren

Um Abbildungen in Office exakt zu positionieren, e Wi - -
koénnen Sie bei dem jeweiligen Kontexttool in der peston Tsturic Eibwmhh; - B tisands

Gruppe ANORDNEN unter dem Befehl AUSRICHTEN e || oy S

das Verwenden von Ausrichtungslinien aktivieren. uu; ;bmumm
AnschlieBend erscheinen beim Ziehen der markierten 17 Vel zenuiren
Abbildung schmale, griinen Linien, die als Referenz ein i :’ttlh;‘

naheliegendes Objekt benutzen. = Vertel verteilen

An Seite ausrichten

b L . -
Genau wie Tastenkombinationen wie ¥ Am Seitenrand ausrichten
Segoe Ul 1 < A A Aa~ | B
STRG+UMSCHALT +F oder STRG+UMSCHALT+K
FKU-~ab z o PR I -
: u x, X A - spart lhnen das Zeit, weil Sie nicht dauernd zur v Ausrichtungslinien verwenden

Registerkarte "Start” zurtickkehren mussen.
Gitternetzlinien anzeigen

H Rastereinstellungen...

Ubersetzen lassen

] L R _ . e # Markierte Worter oder ganze
|| e = 5 Satze Ubersetzen? Kein
r Ubersetzer v« Problem im neunen Office.
o beenueees - Nutzen Sie dafir das
Einladung zum Betriebsfest srisdins e T Kontextmend und den Befehl
; UBERSETZEN oder gehen Sie
To Ecs in den Register UBERPRUFEN
T > SPRACHE und wihlen Sie

den Befehl UBERSETZEN aus.

Intelligente Suche

Eine neue, intelligente Suche hat Einzug gehalten in Office. Damit kdnnen Sie in einem Aufgaben-
bereich nach markierten Begriffen online suchen lassen und Definitionen, Wikipedia-Artikel,
Webfundstellen und Bilder anzeigen lassen. Fiir die Suche wird die Suchmaschine Bing von Microsoft
genutzt.

-' o T-' '-. Sudin o Markieren Sie das entsprechende Wort oder
onnen auch ein St Lo den Text
Dok e N Offnen Sie mit der rechten Maustaste das

;; ’K‘p” @ fppermeenmne e Kontextmenii und wihlen NACH <Begriff>

Bl Einfigeoptionen: o eonet it wihien Sie B
ent ‘ Eﬁ i On‘ @) i;?:’e::;:u;:sz:::umeunsinwlwd, . SUCHEN
zeilel " un oder

@ Nach ,Dakument” suchen o Fcokkqu::G N .. ..
latt 1 ...  .ev : Klicken Sie im Register UBERPRUFEN >
" A Laut verlssen . EINBLICKE auf den Befehl INTELLIGENTE SUCHE
ANSC s wor ntg S , , ,

@ Lnk u S bzw. in Word im Register REFERENZEN >

& e tommentn Dotumene—Stvabng, Do, B RECHERCHIEREN auf den Befehl SUCHE
1atvorlagen helfen oo -

Die Ergebnisse werden Ihnen in einem

2 H n
2nn Sie auf "Entwu Arbeitsbereich angezeigt.
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Barrierefreiheit lberpriifen

ern sich die

2 S Schon wahrend Ihrer Bearbeitung priift Office

Prtungsergebrise standardmaRig die Barrierefreiheit Ihres
= Dokuments und tiberpriift, ob sich Ihre
- B-lldodErGhJEk(m(ht
s « | Gestaltung fiir die Sprachausgabe eignet. Den
Status Avirh Aoe Loacan ict |
4
der Seite Tvon 1 256 Warter [ |3 Barrierefreiheit: Untersuchen

Uberpriifung kdnnen Sie jederzeit auch in der
Statusleiste sehen. Mdchten Sie detailliertere
Hinweise zu eventuellen Fehlern aufgelistet
haben, klicken Sie einfach in der Statusleiste auf

den Eintrag BARRIEREFREIHEIT oder nutzen Sie

den Register UBERPRUFEN > BARRIEREFREIHEIT und anschlieRend den Befehl BARRIEREFREIHEIT
UBERPRUFEN. Erst danach 6ffnet sich rechts der Aufgabenbereich und listet Ihnen die Fehler auf.

Neue Features in Microsoft Word

Neu

igkeiten im Mentiband

Neben den bisher vorgestellten Neuigkeiten fiir alle Office Programme gab es auch einige
Anderungen im Word Meniiband:

Datei

Lesemodu

Die friiheren Register SEITENLAYOUT sowie die Befehle zum Andern der Format-
vorlagensatze sind jetzt auf die beiden Register ENTWURF und LAYOUT verteilt.

Es gab eine Namensadnderung im Register VERWEISE zu REFERENZEN.
Neu, wie schon erwahnt, ist der Register ZEICHNEN.

Neuigkeiten gibt es auch im Register ANSICHT. Dort heiRt die alte Ansicht Seitenlayout nun
Drucklayout. Weiterhin steht dort eine neue Ansicht Seitenweise in der Gruppe
SEITENBEWEGUNG zur Verfiigung, die lhnen das Lesen von Dokumenten ahnlich wie bei
einem E-Book Reader oder Buch erleichtert.

Unter der Gruppe PLASTISCH finden Sie den FOCUS, der kurzzeitig zum reinen Lesen in die
dunkle Ansicht umschaltet und das Menilband ausschaltet, damit Sie sich auf den Text
konzentrieren kdnnen sowie den PLASTISCHEN READER zum Vorlesen von Dokumenten.

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

=n Gliederung _ IE [ Lineal Q
@ (=] Entwurf — .<]'I'I - = [] Gitternetzlinien
Drucklayout|Weblayout Fokus Plastischer | [WertikallSeitenweise Zoom 100%
Reader [ Navigationsbereich
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen z
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Uberschriften erweitern oder reduzieren

- Nutzen Sie Formatvorlagen, zum
“Ubersch I‘if‘t‘ﬂ Beispiel Uberschrift 1 in Ihren
Video-bietet-eine-leistung Dokumenten, erscheint nun bei
"Onlinevideo"-klicken.-ksl  aktivierten Formatierungszeichen
(START > ABSATZ > ALLE ANZEIGEN) ein kleines Dreieck vor der
entsprechenden Textstelle, welches durch Klicken den dazugehorigen

[f1 Einfiigeoptionen:
[
Erweitern/Reduzieren > Uberschrift enweitem
A schriftart...
=5 Absatz.. 1Z Alle Uberschriften enveitern
S Nach ,Uberschrift” suchgn
Svnonvme >

Text ausblendet. Alternativ kdnnen Sie auch irgendwo im Dokument das Kontextmeni (rechte

Maustaste) aufrufen und den Befehl ERWEITERN/REDUZIEREN nutzen.

Dokumenteninformationen in Kopf-/FuBzeilen einfligen

=1 IS

Arbeiten Sie oft mit Kopf- oder FuRzeilen, so steht Ihnen in den Kontexttools

{Dokumentinfarmationnschnetibr — (Mlenlbandregister, der nur bei Auswahl bestimmter Objekte (hier den Bereich

Autor

der Kopfzeile) erscheint, ein neuer Button DOKUMENTENINFORMATIONEN zur

Dateiname Verfugung.
Dateigfad Damit kdnnen Sie mit wenigen Klick Informationen wie Dokumententitel,
Bokumentitd Dateiname, Dateipfad uvm. als Feld in Ihr Dokument einfligen, wenn sie vorher

(& Dokumenteigensceft > 415 Eigenschaft unter DATEI > INFORMATIONEN > EIGENSCHAFTEN definiert

=1 Feld... .
worden sind.

Neue Zeilen und Spalten bei Tabellen

Die Arbeit mit Tabellen wurde vereinfacht. Zum Hinzufligen +

neuer Spalten oder Zeilen bewegen Sie lhren Mauszeiger auf

die Trennlinie einer Spalte oder Zeile und klicken einfach auf

die erscheinende Optionsschaltflache (+).

Rahmenlinien in Tabellen einfach lbertragen

RAHMENARTEN

Vorgehensweise:

e

Um formatierte Rahmenlinien in Tabellen auf andere Zellen in Tabellen
schnell zu Ubertragen, gibt es die Rahmenpipette.

Vud Diese finden Sie bei ausgewahlter Tabelle in den Kontexttools
TABELLENENTWURF in der Gruppe RAHMEN unter dem Befehl

y Wahlen Sie die Option Rahmenpipette unter dem oben genannten
Befehl RAHMENARTEN aus. Ihr Cursor verwandelt sich in eine Pipette.

Klicken Sie auf die Rahmenlinie, die Sie Gbertragen wollen. Ihr Cursor verwandelt sich in

einen Malpinsel.

Klicken Sie nun auf die Rahmenlinien, die die gleiche Gestallt annehmen sollen, wie lhre

kopierte Rahmenlinie.
Beenden Sie die Funktion durch Driicken der ESC-Taste.

©Lars Krawinkel
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Neue Features in Microsoft Excel

Neue Features in Microsoft Excel

Verbesserung der AutoVervollstandigung

Nutzen Sie das Feature AutoVervollstandigen,
wird nach Eingabe des Gleichheitszeichens und

einiger Buchstaben ein kleines Popup-Fenster
geoffnet, welches Ihnen z.B. alle Funktionen mit
den Anfangsbuchstaben , Tage“ auflistet. Das
Feature AutoVervollstdandigen ist nicht mehr so
wahlerisch wie zuvor. Angenommen beispiels- %E";Tﬂﬂ“mﬁq
weise, Sie mochten die Funktion
NETTOARBEITSTAGE verwenden, kdnnen sich
aber nicht mehr an den genauen Namen

HETTOARBEITSTAGE.IMNTL
(B ZINSTERMTAGE

ibl die Anzahl der

agpe pwischen den b

erinnern. Wenn Sie nun einfach =TAGE eingeben, zeigt das Meni "AutoVervollstandigen" alle

Funktionen an, die das Wort "TAGE" enthalten, einschliel3lich NETTOARBEITSTAGE.

Prognosen erstellen

m =) (7 Haben Sie Daten vorliegen, die einen zeitlichen Verlauf

2022 6.000€ einfachdie

2020 3.000 € prognoseblait  darstellen, kénnen Sie mit dem Feature PROGNOSEBLATT
2021 4.500 € nun auch in die Zukunft schauen. Markieren Sie dazu

Prognosearbeitsblatt erstellen

2023 7300€ Vorliegenden Daten und

" wihlen Sie
anschliefend aus dem Register DATEN > PROGNOSE
das Prognoseblatt aus. Es erscheint ein kleines

Historische Daten verwenden, um ein visuelles Pragnosearbeitsblatt zu erstellen

10.000€

Dialogfeld, in dem Sie die Art Diagramms (Linien-
oder Balkendiagramm) auswahlen kénnen sowie die

Anzahl der Jahre, die die Prognose umfassen sollen. ..lI

Anderungen werden im Dialogfeld sofort sichtbar. i —
AnschlieBend klicken Sie auf ERSTELLEN. e e
Excel generiert Ihnen ein neues Tabellenblatt, !f”“ e 51 )

welches die Daten der Ausgangstabelle, zudem die

=

2025 2026

geschatzten Werte bezogen auf |hre angegebene
Zeitdauer und das Prognosediagramm enthalt.

Zeitachse g Werte g Schitzer g Konfidenzintervall g

2020 3.000 €
2021 4.500 € 12.000 €
2022 6.000 €
2023 7.300 € 10.000 €

14.000 €

2020 2021 2022 2023 2024 2025

m Werte = Schatzer

2024 8.775 € 137 €
8.000€
2025 10.210€ 141€
2026 11.646 € 145€, 6.000 €
4.000 €
- -
- €

2026
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Neue Diagrammtypen

Zahlreiche neue Diagrammtypen sind in Excel 2021 eingezogen und bieten lhnen somit neue
Visualisierungsmoglichkeiten fir lhre Daten:

Darstellung

Kartendiagramme: Wert
Sie kénnen ein Kartendiagramm B
verwenden, um Werte zu

vergleichen und Kategorien tber

geografische Regionen hinweg

anzuzeigen. Verwenden Sie es, wenn 6

Ihre Daten geografische Regionen
umfassen, z. B. Linder/Regionen,
Bundeslander, Verwaltungsbezirke
oder Postleitzahlen.

Bundesland Hwet H

Nordrhein-Westfaler 9

Bremen 7

Niedersachsen 12 -

Baden-Wirtemberg 10

Bayern 6

Hessen 8 Unterstiitzt von Bing

© GeoNames, Microsoft, TomTom

Trichterdiagramme: Lebensmitteleinkaufe/Woche

Mit Trichterdiagrammen werden glich
Werte Uber mehrere Phasen in
einem Prozess dargestellt. So el

kénnen Wert, die z.B. in der Summe s
100% ergeben, anschaulich

dargestellt werden. Normalerweise dreimal
werden die Werte schrittweise

kleiner, sodass die Balken einem setener

Trichter dhneln.

Wasserfalldiagramm: At gEuo g

. . . Umsatz 23201
In einem Wasserfalldiagramm wird Kosten der Ware 873
die laufende Summe angezeigt, Bruttogewinnspanne 14928
wahrend die Werte addiert oder xz;:fjﬁjf;f:jﬁabe" 1;;';’;
subtrahiert werden. Dies ist hilfreich,
um zu verstehen, wie ein l
Anfangswert (z. B. ein Nettoein- Diagrammtitel
kommen) von einer Reihe positiver B Anstieg B Abfall B Summe
und negativer Werte beeinflusst 45000 13777
wird. Die Saulen sind farbcodiert, #0000
sodass Sie die positiven und Zzzzz 52
negativen Zahlen problemlos 25000 23201 e
voneinander unterscheiden kdnnen. 20000 -
Aufgrund dieses "Aussehens" o 273
werden Wasserfalldiagramme auch <000
als Briickendiagramme bezeichnet. 0

Umsatz Kosten der Ware Bruttogewinnspanne Verwaltungsausgaben  Nettoeinnahmen

©Lars Krawinkel Seite 10 von 16



483
- %]
Neue Features in Microsoft Excel < NRW
Diagrammart: Darstellung
BN @ =2
. . . Treemap
Hierarchiediagramme: [ B H B R T
1 | Preis |Menge Gewinn
2 |Frahstick  Getrank  Kaffee 200€ 10 2000 €
Sunburst 3 |Frahstick | Getrank  Tee 300€ 3 9,00 €
. |4 |Frahstick  Essen Wiaffeln 600€ 2 12,00 €
Treemap' @ 5 |Frahstick  |Essen  Pfannkuchen  500€ 7 3500¢€
A 6 |Frahstlck  Essen Eer B00€ 4 24,00 €
Ein Treemap- B Wt Hiewrehiesagromme. 7 |Mittagessen | Getrark  Kafiee 200€5  1000%
. . . 8 |Mittagessen | Getrark | Eistee 300 15 4500€
Diagramm bietet eine 9 |Mitagessen |Essen  Suppe 40084 1600
0 [Mittagessen  Essen Belegtes Brétchen 600 € 6 3600 €
i i i 1|Mittagessen  Essen  Salat 700 10 70,00 £
hierarchische Ansicht der Daten und 1 itagerar Jomn Joumt L€ [AE
3|Mittagessen |Essen | Brezel 100€ 25  2500€

erleichtert das Erkennen von
Mustern, z. B. welche Artikel in einem
Store am besten verkauft werden. Die
Verzweigungen werden durch
Rechtecke dargestellt

Sunburst:

Das Sunburst-Diagramm eignet sich
optimal zum Anzeigen hierarchischer
Daten. Jede Ebene der Hierarchie
wird durch einen Ring oder Kreis
angezeigt, wobei der innerste Kreis
die oberste Ebene der Hierarchie
darstellt. Ein Sunburst-Diagramm
ohne hierarchische Daten (nur eine
Kategorieebene) dhnelt einem
einfachen Ringdiagramm (Doughnut).
Sunburst-Diagramme mit mehreren
Kategorieebenen zeigen jedoch, in
welcher Beziehung die duReren Ringe
zu den inneren Ringen stehen. Das
Sunburst-Diagramm eignet sich
besonders zur Darstellung, wie ein
Ring in die beitragenden Bestandteile
unterteilt ist

Statistikdiagramme:

Bei den Statistikdiagrammen stehen
Ihnen zur Visualisierung
Histogramme, Pareto-Diagramme
und Kastengrafikdiagramme zur
Verfligung. Diese Diagrammarten
dienen zur Darstellung einer
Haufigkeitsverteilung einer
Datenreihe. Als Beispiel sehen Sie
rechts ein Histogramm zur
Verteilung von Fortbildungs-
tagen/Jahr innerhalb einer Behorde.

Kosten fir tagliche Lebensmitteleinkaufe

W Frihstlick ® Mittagessen

Mittagessen Friihstick
Salat Belegtes Br...

Eistee

Forthildungstage
2022 [in Tagen]
2,0
5,0

wo.2.2] ©@2.34]

Fortbildungstage 2022 [in Tagen]

34,461

F
o
geone®
Mittag.
oy
S
%

j Frithstiick [ Mittag

(26,581 58.7.01

©Lars Krawinkel
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Neue Funktion: WENNS

In Excel steht lhnen die neue Funktion WENNS fiir verschachtelte WENN Anweisungen zur
Verfligung. Dies macht es Ihnen leichter, wenn Sie eine oder mehrere Bedingungen priifen wollen
und Sie missen nicht mehr auf Verschachtelungen achten, sondern kénnen die Bedingungen
nacheinander eingeben.

Die WENNS Funktion prift nacheinander alle Bedingungen ab (WAHRHEITSTEST). Fiir die erste
Bedingung, die ,,Wahr“ ist, wird der entsprechende Wert (WERT_wenn_wahr) ausgegeben. Wird
keine der aufgelisteten Bedingungen als ,Wahr“ erfiillt, so gibt WENNS den Fehlerwert #NV zuriick.

Syntax:
WENNS (Wahrheitstestl;Wert wenn wahrl;Wahrheitstest2;Wert wenn wahr2;..)

Beispiel:
B C D E F ‘ G
Provisionsberechnung

Name Umsatz Provision Provisionstabelle

Meier 350.000€ [ 52.500¢€) 0€ bis unter 50000€ 0%
Miiller 50.000 € 2.500 € 50.000€ bis unter 200.000€ 5%
Schulze 20.000 € 0€ 200.000€ bis unter 300.000€ 10%
Bayer 190.000 € 9.500 € ab 300.000€ 15%
Schmidt 310.000 € 46.500 €

Basel 80.000 € 4.000 €

Schneider 35.000 € 0€

Die Funktion fiir die markierte Zelle:

=WENNS(C5<50000;0;C5<200000;C5*5%;C5<300000;C5*10%;C5>=300000;C5*15%)

Neue Funktion: XVERWEIS

B C D E Der XVERWEIS dient zum zeilenweisen Nachschlagen
von Elementen in einer Tabelle. In der orangenen

Provisionsberechnung Zeile soll nur der Name des Verkaufers eingegeben

werden und die Region, Umsatz und Provision sollen

Name: Region Umsatz Provision

20.000,00 € automatisch ermittelt werden.

Syntax:

Name Region Umsatz Provision —XVERWEIS (Suchkriterium; Suchmatrix;
Meier Nord 350.000€ 52500€¢ Riickgabematrix; [wenn nicht gefunden];
Miiller sud 50.000 € 2.500€ [Vergleichsmodus]; [Suchmodus])
Schulze Sud 20.000 € 0€
Bayer Ost 190.000 € 9.500 €
schmidt West 310.000 € 46.500 € L
Basel Ost £0.000 € 4,000 € Beispielformel (orange umklammert):
Schneider __sid 35.000€ 0¢ =XVERWEIS(B5;B8:B14;C8:C14)

Weitere Informationen unter:

https://support.microsoft.com/de-de/office/xverweis-funktion-b7fd680e-6d10-43e6-84f9-
88eae8bf5929?ns=excel&version=90&syslcid=1031&uilcid=1031&appver=zxI900&helpid=xImain11.chm60677&ui=de-de&rs=de-de&ad=de
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Neue Features in Microsoft PowerPoint

B Textmarker zum Hervorheben von Folientexten

Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichmen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Acrobat  Formform: Aufgrund hauflg

o B G | omnousyene o & K & | =< =~ = iEe e TovETe T geduRerter Nachfrage
<¥ Format ubertragen FT::i 5 Abschnitt E Us &t n [ZHA- [EE=S= T inSmartatt konvertieren~ | 1S YN { } ¥¥[T N . .
A —— T[] — 5 . verfligt PowerPoint 2021
‘EEEEE iber ei
EEE B nun (ber einen

Zuletzt verwendete Farben

Textmarker dhnlich
demjenigen in Word!
Wahlen Sie verschiedene
Hervorhebungsfarben
aus, um bestimmte Teile des Texts in lhren Préasentationen hervorzuheben. Sie finden den
Textmarker im Register START > SCHRIFTART. Um die Hervorhebung wieder zu entfernen, markieren
Sie die Hervorhebung und wahlen Sie Keine Farbe.

Title Lorem
Ipsum

M Prasentation als Video in Ultra-HD-Qualitat speichern

In PowerPoint 2021 gibt es nun auch die einfache Moglichkeit, aus lhrer Prasentation ein Video zu
erstellen. Die Auflésung des Videos variiert bis zu einer Auflosung von 4K. Nutzen Sie hierzu den
neuen Register AUFZEICHNEN, der alle Aufzeichnungsfeatures an einer zentralen Stelle zusammen-
bringt.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation lﬁufzeichnen'

e = EON N =
@® @1+ R N % 3
Aufzeichnen | Screenshot | Bildschirmaufzeichnung Video Audio | Als Bildschirmprisentation Als Video

v - - speichern ex portieren
Aufzeichnen Inhalt Medien automatisch wiedergeben Speichern

M Einfache Bearbeitung von Bildern

Die Bearbeitung von Fotos
und Bildern wurde in der
neuen Version komplett
bearbeitet und vereinfacht.
Die Entfernung von
Hintergriinden (Freistellen)
im Register BILDFORMAT >
ANPASSEN erfolgt durch die
neue Live-Vorschau intuitiv.
Markieren Sie grob die
Stellen im Bild, die Sie
entfernen wollen. Diese
werden in der Live-Vorschau
in Lila angezeigt.
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M Folieniibergang: Morphen

Der Ubergang "Morphen" erméglicht es Ihnen, eine nahtlose Bewegung von einer Folie zur nichsten
zu animieren. Sie kdnnen den Ubergang "Morphen" auf Folien anwenden, um die Darstellung einer
Bewegung in einer breiten Palette von Elementen — Text, Formen, Bilder, SmartArt-Grafiken und
WortArt — zu schaffen. Diagramme werden jedoch nicht ,ge“morpht. Um den Morph-Ubergang
effektiv einzusetzen, benotigen Sie zwei
Folien, die mindestens ein gemeinsames
Objekt aufweisen. Die einfachste ]
Methode besteht darin, die

Menis durchsuchen

V=@

.

@ e X Ausschneiden

e

Ausgangsfolie zu duplizieren und das

:. [@ Kepieren
Objekt dann auf der zweiten Folie an eine e e
oye . 0O =3
andere Position zu verschieben. 5 neaeote
tE e l

B Abschnitt hinzufagen

=

Vorgehensweise:

> Erstellen Sie Ihre Ausgangsfolie.

> Duplizieren Sie diese Ausgangsfolie (z.B. in der
Miniaturansicht), so dass Sie nun 2 Exemplare der
Folie besitzen.

> Moaodifizieren Sie die 2. Folie, indem Sie dort
Objekte z. B. verschieben, in der GroRe dndern,
|6schen, iberschreiben, neu formatieren oder
neue Objekte hinzufligen.

> Wenden Sie in dem Register UBERGANGE den
Ubergang ,,Morphen aus.

M Folienzoom verwenden

Wenn Sie lhre
Prasentationen
dynamischer und
spannender gestalten
mochten, verwenden
Sie Zoom fiir
PowerPoint. Mit dem
Folienzoom kdnnen Sie
den Inhalt lhrer Folien
auf einer Hauptfolie zusammenfassen und wahrend der Prasentation effektvoll auf die Details
eingehen. Wahlen Sie dazu Ihre Hauptfolie aus, von der aus Sie auf Detailfolien springen mdchten.
AnschlieBend wihlen Sie unter EINFUGEN > LINKS den Befehl ZOOM aus. In dem erscheinenden
Dialogfenster konnen Sie nun die Folien auswahlen, die Sie in der Detailansicht sehen mochten.
PowerPoint erstellt dabei eine kleinen Miniaturansicht der Detailfolien, die Sie fiir hre Uber-
sichtsfolie nutzen kénnen. Beachten Sie bitte auch den neu erscheinenden Register ZOOM. Weiterhin
stehen Ihnen auch der Zusammenfassungszoom und der Abschnittszoom zur Verfligung.

Ausgangsfolie

Weitere Details unter:

https://support.microsoft.com/de-de/office/verwenden-des-zooms-f%C3%BCr-powerpoint-um-ihre-pr%C3%A4sentation-zum-leben-zu-
erwecken-9d6¢58cd-2125-4d29-86b1-0097c7dc47d7
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Neue Features in Microsoft Outlook

Posteingang mit Relevanz

Um einen besseren —— [

U berbllck |m POSteIngang zu | = Datei Start Senden/Empfangen Crdner l Ansicht' Hilfe crobat

) . A =
. .. - \ ] Als Unterhaltungen anzeigen © Datum
behalten, konnen Sie im e & A ntehaliungzn areet 85 B ’
Ansicht Ansichtseinstellungen & Posteingang mit chrichtenvorschau €3 on
. . sndern v Relevanz anzeigen v
Register ANSICHT die a _ -
Aktuelle Ansicht Nachrichten asteingang mit Relevanz g0
Funktion POSTEINGANG MIT ’ t Relevant  Sonstige } Mach Datum v T
RELEVANZ auswahlen. Post- N O @ |ven Betrel Erhalten ¥ |Gré.. |Kategorien |Erwdhnung d
. . » Montag
€ingang mit Relevanz unter- | Microsof... We detected synchronization errors in your ditect... Mo 27.03.... 180...

| Mhirrncnf  Wasliu Aimach Mirrnenft caniica indater Mno7mr ka0

teilt Ihren Posteingang in
zwei Registerkarten: Relevant und Sonstige. Outlook sortiert die ankommenden E-Mails automatisch
(nach Haufigkeit des Kontakts mit bestimmten Personen oder dem Inhalt der Mail) in die
verschiedenen Register. Ihre wichtigsten E-Mail-Nachrichten befinden sich auf der Registerkarte
"Relevant", wahrend der Rest auf der Registerkarte "Sonstige" leicht zuganglich bleibt — aber aus
dem Weg. Sie werden lber E-Mails informiert, die im Posteingang "Sonstige" abgelegt werden, und
Sie kdnnen jederzeit zwischen den Registerkarten wechseln, um sich diese schnell anzusehen. Sollte
Outlook eine E-Mail falsch einsortieren, haben Sie im Kontextmen( die 57 In"Sonstige” verschieben
Moglichkeit, die Einsortierung zu verandern. 7 Immer in "Sonstige” verschieben

E-Mails im Lesebereich beantworten

& antwoten | € Mleranoten | = weteeen - WeNN Sie lhre empfangenen E-Mails im Lesebereich als Vorschau
anzeigen lassen, finden Sie oben im Lesebereich, am rechten Rand

¢ % | — | der Nachricht, neue Schaltflachen vor. Diese kénnen unterschiedlich aussehen, je nach

Breite des Anwendungsfenster und des Lesebereichs. Uber diese Schaltflichen kénnen
Sie E-Mails direkt aus dem Lesebereich beantworten oder weiterleiten. Mochten Sie jedoch
anschlielend doch in den gewohnten E-Mail Editor (extra Dialogfenster) wechseln, finden Sie an
gleicher Stelle nun die Eintragungen [ij verweden [} Auskappen VOI, WO Sie dann einfach nur
»Ausklappen” auswdhlen mssen.

Anlagen schnell einfligen

Das Anhdngen von Anlagen wurde im neuen Outlook stark Fa Nachverial
. 1. . . . . @ @ _ FE | Wichtigkeit

vereinfacht. Naturlich kénnen Sie weiterhin lhre gewohnte B | Copenk | R g

Methode nutzen, allerdings steh Ihnen beim Schreiben neuer fﬂ.m.,emmmnemm

E-Mails nun auch im Register NACHRICHTEN des E-Mails Editors [

auch eine stark mit dem Betriebssystem verkniipfte Schaltflache
,Datei einfligen” zur Verfiigung. Diese listet lhnen in einer @3
Sprungliste alle zuletzt verwendete Elemente auf, die Sie bei @

Bedarf einfach anklicken kénnen. Taucht Ihr Element/lhre Datei 6] pement stigen
dort nicht auf, haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, ebenso tber
diesen Button auch den gesamten PC zu durchsuchen.

Z @ Webspeicherorte durchsuchen >

[ B Diesen PC durchsuchen... ]
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Barrierefreiheit in E-Mails prufen

Ein groRes Thema als Neuerung im Office 2021 ist die Gestaltung von
Dieses Thema wurde im allgemeinen Teil schon aufgegriffen. Auch in

barrierefreien Dokumenten.
Outlook ist dieses Thema

prasent. Sie kénnen lhre erstellten E-Mails nun auf Barrierefreiheit Gberprifen und bei Bedarf
nachbessern. Erstellen Sie dazu wie gewohnt eine E-Mail im Editorfenster und wahlen Sie an-

schlieBend im Register UBERPRUFEN > BARRIEREFREIHEIT den Befehl
aus.

,Barrierefreiheit Gberprifen”

Datei Machricht Einfligen COptionen Text formatieren Uberpriifen ) Hilfe

S AL R PO A

Rechtschreibung Thesaurus Warter Laut Barrierefreiheit Sprache
und Grammatik zihlen | worlesen aberpriifen =
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit | Einblicke | Sprache

Probleme bei der Barrierefreiheit

Barrierefreineit ~ X

Von w
B’ Prufungsergebnisse
An
Senden Intelligente Dienste
Ce . Automatisch generierte
B Beschreibung iiberpriifen
£ Grafik 1 _‘v '
Betreff Empfohlene Aktionen

2l Beschreibung aberprifen
Sehr geehrte Damen und Herren, == = g

Weitere Vorschlige
Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstitzung lhres
Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den

Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das h\n%gﬁ]gt werden soll.

@ Weitere Informationen

Sie konnen auch ein Stichwort eingeben, um onlkZ nach dem Videoclip
Czu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt,

Diagrammtitel

Weitere Informationen ~

Griinde fiir die Behebung:

Ihr Dokument enthalt alternativen Text,
dervon einem intelligenten Dienst
automatisch generiert wurde,

DATENREIHE 2
Uberpriifen Sie sorgfaltig jeden
W Kategorie1 wKategarie2 m Kategorie3 = Kategorie Vorschlag, um sicherzustellen, dass Ihr

~ imweilinac Rild nanan hecrhrishen ich

Eins der groRten Probleme bei
der Erstellung von
barrierefreien E-Mails (bzw.
Dokumenten) ist die Nutzung
von Grafiken. Die
Informationen der Grafiken
kénnen natirlich ohne
weiteres nicht vorgelesen
werden. Somit missen bei
Grafiken die Informationen, die
sie visualisieren, per Alternativ-
text angegeben werden, damit
sie vorgelesen werden kénnen.
Auch die Positionierung der
Grafik, innerhalb oder auRRer-
halb des Dokuments, spielt
eine Rolle bei der Reihenfolge
des Vorlesens. Gibt Ilhnen die
Uberpriifung der Barriere-
freiheit in den Priifungs-

ergebnissen eine Meldung aus, sollten Sie Ihr Augenmerkt auf die dort angezeigten Ergebnisse legen.

In diesem Beispiel wurde fiir die in der E-Mail eingefligten Grafik eine

Alternativtext W

Beschreibung automatisch generiert. Ob diese sinnvoll ist, knnen Sie mit Wie wirden Sie dieses Objekt und seinen

Kontext jemandem beschreiben, der blind

Klick auf die markierte Schaltflache Uberpriifen. Es erscheint ein zweiter oder sehbehindert st?

- Der Gegenstand/die Gegenstinde im

Arbeitsbereich, der Ihnen den Alternativtext fur die Grafik anzeigt. Diesen f’;ﬁi'mwg

kénnen Sie im markierten Bereich anschlieRend aussagekriftig eingeben. S
Sollten Sie sich den Alternativtext erneut anzeigen lassen wollen, wahlen Sie (2 ausfubriche Satze empfohien)
die eingefligte Grafik mit der rechten Maustaste aus und klicken Sie im Ein Bild, das Diagramm enthit.

Kontextmeni auf , Alternativtext bearbeiten”.

Automatisch generierte Beschreibung

\
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