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Die Befehle zum Arbeiten mit Dokumentdateien, die in Office 2003 über das Datei-Menü und in 
Office 2007 über die Office-Schaltfläche erreichbar waren, befinden sich bei Office 2013 in der so-
genannten Backstage-Ansicht, die Sie durch Anklicken der Registerkarte DATEI öffnen. Dieses Ka-
pitel beschreibt, wie Sie über 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, führen Sie die folgenden Schritte durch.  

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

 Word, Excel, PowerPoint und Access zeigen standardmäßig den Startbildschirm an. Über den 
Startbildschirm können Sie neue Dokumente erstellen und schnell eines der zuletzt verwen-
deten Dokumente öffnen. 

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

 Das neue Dokument wird erstellt und Sie können 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 früheren Versionen – direkt nach dem Start direkt das 
Fenster der Anwendung mit einem leeren Dokument angezeigt wird, und nicht zuerst der Start-
bildschirm. 

Der Startbildschirm lässt sich in allen Office-Anwendungen deaktivieren. In Word, Excel und  
PowerPoint können Sie dies in den Programmoptionen einstellen; Sie müssen dies für jede An-
wendung einzeln tun. Bei den anderen Office-Anwendungen kann der Startbildschirm nur durch 
Ändern eines Wertes in der Windows-Registrierungsdatenbank abgeschaltet werden. 

Führen 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 öffnen.  

2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen.  

3. Öffnen Sie im Dialogfeld Optionen die Kategorie Allgemein.  

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

Bild 4.2  Deaktivieren des Startbildschirms in Word, Excel und PowerPoint 
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Anzeige des Startbildschirms für alle Office 2013-Anwendungen festlegen 

Falls Sie den Startbildschirm für alle Office-Anwendungen (also auch für Access 2013, Visio 
2013 usw.) abschalten wollen, können Sie dies durch Änderung eines Wertes in der Windows-
Registrierungsdatenbank vornehmen. Seien Sie bitte vorsichtig, wenn Sie die folgenden Schritte 
durchführen, um Probleme mit der Registrierungsdatenbank zu vermeiden. 

1. Halten Sie die Windows-Taste gedrückt und drücken Sie (R), um das Dialogfeld Ausführen 
zu öffnen.  

2. Geben Sie regedit ein und klicken Sie auf OK, um den Registrierungs-Editor zu öffnen. 

 

3. Öffnen Sie den Knoten HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\15.0\Common\
General und suchen Sie nach dem Schlüssel DisableBootToOfficeStart.  

 Falls dieser Schlüssel nicht vorhanden ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den rech-
ten Bereich des Fensters. Wählen Sie im Kontextmenü Neu und dann DWORD-Wert (32-
Bit). Geben Sie als Namen für den neuen Schlüssel DisableBootToOfficeStart ein. 

 

4. Doppelklicken Sie auf den Schlüssel DisableBootToOfficeStart, um den Wert zu bearbeiten. 

5. Ändern Sie den Wert von 0 auf 1, um den Startbildschirm in allen Office-Anwendungen 
abzuschalten, oder ändern Sie den Wert von 1 auf 0, um den Startbildschirm wieder anzei-
gen zu lassen.  

PROFITIPP 
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Leeres Word-, Excel- und PowerPoint-Dokument 
in der Backstage-Ansicht erstellen 
Wenn die Anwendung, mit der Sie ein neues Dokument erstellen wollen, bereits geöffnet ist, ver-
wenden Sie in der Backstage-Ansicht die Option Neu. 

1. Klicken Sie im Menüband auf die Registerkarte DATEI. Die Backstage-Ansicht wird geöffnet.  

2. Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Neu.  

Bild 4.3  Über die Registerkarte DATEI erreichen Sie die Befehle, die bis zur Office-Version 2003  

  im Menü Datei und bei Office 2007 im Menü der Office-Schaltfläche zu finden waren.  

  Klicken Sie die Schaltfläche mit dem Pfeil (oben links in der Backstage-Ansicht) an, um zur  

  Anwendung zurückzukehren. 

 

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

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

 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 
müssen Sie einen Speicherort und einen Namen für die neue Datenbank bzw. für das neue 
Notizbuch eingeben, bevor Sie damit arbeiten können. 
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Neues OneNote 2013-Notizbuch erstellen 
In OneNote können Sie ebenfalls mehrere Dokumente, hier also Notizbücher, verwenden. Das Ar-
beiten mit mehreren Notizbüchern hat im Wesentlichen zwei Vorteile: 

 Sie können Ihre Notizen übersichtlicher organisieren, indem Sie für verschiedene Arbeits-
bereiche jeweils eigene Notizbücher anlegen. 

 Sie können einzelne Notizbücher mit mehreren Personen benutzen (z. B. mit den Mitgliedern 
einer Projektgruppe). Auf dieses Thema gehen wir im nächsten Kapitel noch näher ein. 

Das Erstellen eines neuen Notizbuchs ist denkbar einfach. Im Unterschied zu Word, PowerPoint 
und Excel müssen 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 für das neue Notizbuch in OneNote 2013 

 

2. Im ersten Schritt müssen Sie zunächst festlegen, wo das neue Notizbuch gespeichert werden 
soll. Sie haben hier standardmäßig die Wahl zwischen verschiedenen Optionen: 

 SkyDrive Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet haben, wird auf der 
Seite Neues Notizbuch der Eintrag <Ihr Benutzername> SkyDrive angezeigt. Das Spei-
chern des Notizbuchs auf SkyDrive ermöglicht es, von unterschiedlichen Geräten aus 
einfach auf das Notizbuch zuzugreifen. Außerdem können Sie ein auf SkyDrive gespei-
chertes Notizbuch für andere Benutzer freigeben. 

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