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Die Befehle zum Arbeiten mit Dokumentdateien, die in Office 2003 tiber das Datei-Meni und in
Office 2007 iiber die Office-Schaltfliche erreichbar waren, befinden sich bei Office 2013 in der so-
genannten Backstage-Ansicht, die Sie durch Anklicken der Registerkarte DATEI 6ffnen. Dieses Ka-
pitel beschreibt, wie Sie iiber den Startbildschirm der Office-Anwendungen und mit den Befehlen
der Backstage-Ansicht neue Dokumente erstellen.

Leere Office-Dokumente erstellen

Um unmittelbar nach dem Programmstart von Word, Excel, PowerPoint und Access ein neues,
leeres Office-Dokument zu erstellen, fithren Sie die folgenden Schritte durch.

Leeres Dokument tiber den Startbildschirm erstellen

1. Starten Sie die Office-Anwendung, in der Sie ein neues Dokument erstellen wollen.

Word, Excel, PowerPoint und Access zeigen standardmifig den Startbildschirm an. Uber den
Startbildschirm konnen Sie neue Dokumente erstellen und schnell eines der zuletzt verwen-
deten Dokumente 6ffnen.

Bild 4.1 Nach dem Starten von Word, Excel, PowerPoint und Access wird automatisch der
Startbildschirm angezeigt. Die Abbildung zeigt exemplarisch den Startbildschirm
von Excel.
7T - 0O X
MNach Onlinevorlagen suchen O Rainer Haselier
Xce office2013@hits-amsterdam.nl
Empfohlene Suchbegriffe:  Budgets Konto wechseln

Rechnungen  Kalender Ausgaben Listen

Zuletzt verwendet

Sie haben in letzter Zeit keine Arbeitsmappen
geffnet. Suchen Sie nach einem/r Arbeitsmappe,
indem Sie auf "Weitere Arbeitsmappen 6ffnen"

Micken. ] 6

2
3
(@@ Weitere Arbeitsmappen éffnen 4 TO U r
: anzeigen
7
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel

BUDGET FUR VERTRIEBSKANALMARKETING

Budget mit Ausgabentrends Budget Vertriebskanalmarketing




Bild 4.2

Leere Office-Dokumente erstellen

2.  Klicken Sie im rechten Bereich des Startbildschirms auf Leeres Dokument (Word), Leere
Arbeitsmappe (Excel), Leere Prisentation (PowerPoint) oder auf Leere Desktopdatenbank
(Access).

Das neue Dokument wird erstellt und Sie konnen mit der Bearbeitung beginnen.

Den Startbildschirm deaktivieren

Der neue Startbildschirm stellt zwar ein nettes neues Feature von Office 2013 dar; dennoch kann es
sein, dass Sie es bevorzugen, wenn — wie in fritheren Versionen — direkt nach dem Start direkt das
Fenster der Anwendung mit einem leeren Dokument angezeigt wird, und nicht zuerst der Start-
bildschirm.

Der Startbildschirm ldsst sich in allen Office-Anwendungen deaktivieren. In Word, Excel und
PowerPoint konnen Sie dies in den Programmoptionen einstellen; Sie miissen dies fiir jede An-
wendung einzeln tun. Bei den anderen Office-Anwendungen kann der Startbildschirm nur durch
Andern eines Wertes in der Windows-Registrierungsdatenbank abgeschaltet werden.

Fiithren Sie folgende Schritte durch, um den Startbildschirm in Word, Excel oder PowerPoint zu
deaktivieren:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEI, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
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2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.
3. Offnen Sie im Dialogfeld Optionen die Kategorie Allgemein.
4

. Schalten Sie im Bereich Startoptionen das Kontrollkistchen Startbildschirm beim Starten dieser
Anwendung anzeigen aus. (Ignorieren Sie das fehlende t im Wort Startbildschirm im Text des
Dialogfeldes.)

Deaktivieren des Startbildschirms in Word, Excel und PowerPoint

Al
e m Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word.
Anzeige -
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen &
Sprache Livevorschau aktivieren &

V] i i e
Erweitert Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v
Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriti || Microsoft Office-Kopie personalisieren
Add-Ins Benutzername: Rainer G Haselier

Trust Center Initialen: RGH

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

Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund | v

Office-Design: Hellgrau | v
Startoptionen
Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word geaffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Micresoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus 6ffnen &
%tarb\ldschlrm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Abbrechen
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Leere Office-Dokumente erstellen

Leeres Word-, Excel- und PowerPoint-Dokument
in der Backstage-Ansicht erstellen

Wenn die Anwendung, mit der Sie ein neues Dokument erstellen wollen, bereits gedffnet ist, ver-
wenden Sie in der Backstage-Ansicht die Option Neu.

1. Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte DATEI. Die Backstage-Ansicht wird gedffnet.
2. Kilicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Neuw.

Bild 4.3 Uber die Registerkarte DATE/ erreichen Sie die Befehle, die bis zur Office-Version 2003
im MenU Datei und bei Office 2007 im Menu der Office-Schaltfldche zu finden waren.
Klicken Sie die Schaltflache mit dem Pfeil (oben links in der Backstage-Ansicht) an, um zur
Anwendung zurlickzukehren.
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Optionen

Integral Holzart

Die Backstage-Ansicht Neu ersetzt das Dialogfeld Neues Dokument aus Office 2007 bzw. den
gleichnamigen Aufgabenbereich aus Office 2003, sie ist jedoch dhnlich aufgebaut.

3.  Klicken Sie im Bereich Neu je nach Anwendung auf Leeres Dokument, Leere Arbeitsmappe
oder Leere Prisentation.

Das neue Dokument wird erstellt und die Backstage-Ansicht geschlossen. Es ist nicht erfor-
derlich, das Dokument zu speichern, bevor Sie mit der Bearbeitung beginnen.

Die Vorgehensweise bei Access und OneNote ist ein wenig anders; in beiden Programmen
miissen Sie einen Speicherort und einen Namen fiir die neue Datenbank bzw. fiir das neue
Notizbuch eingeben, bevor Sie damit arbeiten konnen.
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Neues OneNote 2013-Notizbuch erstellen

In OneNote kénnen Sie ebenfalls mehrere Dokumente, hier also Notizbiicher, verwenden. Das Ar-
beiten mit mehreren Notizbiichern hat im Wesentlichen zwei Vorteile:

®m  Sie konnen Thre Notizen iibersichtlicher organisieren, indem Sie fiir verschiedene Arbeits-
bereiche jeweils eigene Notizbiicher anlegen.

B Sie konnen einzelne Notizbiicher mit mehreren Personen benutzen (z.B. mit den Mitgliedern
einer Projektgruppe). Auf dieses Thema gehen wir im nichsten Kapitel noch niher ein.

Das Erstellen eines neuen Notizbuchs ist denkbar einfach. Im Unterschied zu Word, PowerPoint
und Excel miissen Sie jedoch das neue Notizbuch beim Erstellen sofort speichern.

1. Wechseln Sie in die Backstage-Ansicht und gehen Sie dort auf die Seite Neu.

Bild 4.4 Auswahl des Speicherorts flir das neue Notizbuch in OneNote 2013
OneNote: der Ort fiir Ihre Notizen - OnelNote L x
@ Rainer Haselier - [
— Neues Notizbuch
Neu _
. & Rainer Haseliers SkyDrive El;l CDmputer
Offnen Notizbuchname:
Drucken E;I Computer Projektplanung
[ + Ort hinzufiigen P
Expartieren i

Notizbuch

erstellen
Senden

Konto In einem anderen Ordner erstellen

Optionen

2. Im ersten Schritt miissen Sie zunichst festlegen, wo das neue Notizbuch gespeichert werden
soll. Sie haben hier standardmifig die Wahl zwischen verschiedenen Optionen:

m  SkyDrive Wenn Sie sich mit IThrem Microsoft-Konto angemeldet haben, wird auf der
Seite Neues Notizbuch der Eintrag <Ihr Benutzername> SkyDrive angezeigt. Das Spei-
chern des Notizbuchs auf SkyDrive ermoglicht es, von unterschiedlichen Geriten aus
einfach auf das Notizbuch zuzugreifen. Aulerdem konnen Sie ein auf SkyDrive gespei-
chertes Notizbuch fiir andere Benutzer freigeben.

Wenn Sie das neue Notizbuch auf SkyDrive speichern méchten, klicken Sie SkyDrive an
und machen bei Schritt 3 weiter.
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