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Internet und Outlook

Zum Test gibt er erst einmal seinen Stundenplan in 
Outlook ein:
• Ein Klick in den Kalender setzt das Datum.
• Ein Doppelklick auf die Uhrzeit öffnet den Termin-

Dialog.
• Unter Betreff wird die Art der Veranstaltung ein-

getragen, darunter Beginn und Ende.
• Bei manchen Terminen ist es sinnvoll, sich akus-

tisch und optisch vorher erinnern zu lassen.
• Ereignisse ohne feste Uhrzeit („Ferien“, „Besuch 

aus Berlin“ …) markiert man als ganztägig.
• Die Geburtstage aus der Kontaktliste sind bereits 

als Serie (jährlich wiederkehrend) eingetragen. Für 
den Stundenplan eignet sich eine Wochenserie.

Aufgaben

1. Trage deinen Stundenplan in den Kalender ein. 
Du musst das nicht Stunde für Stunde tun, son-
dern kannst in einem großen Block die Abfolge 
der Unterrichtsstunden als Betreff eingeben. Er-
stelle eine wöchentliche Terminserie bis zum 
Ende des Schuljahrs. Notiere Testtermine als Zu-
satz zu einzelnen Unterrichtsblöcken. Lösche den 
Unterrichtsblock an schulfreien Tagen, ohne die 
ganze Terminserie zu löschen.

2. Alisa möchte ihre gesamte Redaktion zu einer 
 Redaktionssitzung einladen. Finde heraus, wie 
man eine Besprechungsanfrage auf den Weg 
bringt und wie Outlook die Antworten anzeigt. 
Wenn deine Schule einen Exchange-Mailserver 
besitzt, könnt ihr auch mit Gruppenterminplänen 
experimentieren. Der Server kann freigegebene 
Terminkalender nämlich auch selbstständig ab-
gleichen und Outlook das Ergebnis mitteilen.

Setz dir Prioritäten !

Vieles, was man zu tun hat, ist nicht direkt termin-
gebunden. Hefte türmen sich auf dem Schreibtisch, 
schmutzige Socken vor der Waschmaschine und die 
Geburtstagskarte an Tante Helga muss man auch 
nicht zu einer bestimmten Stunde verfassen. Es 
reicht, wenn sie rechtzeitig ankommt. Für solche 
Pflichten hält Outlook eine Aufgabenliste bereit, in 
die man Aufgaben mit oder ohne Termin, sortiert 
nach Dringlichkeit und in unterschiedliche Katego-
rien eintragen kann. Und wenn man Chefredakteu-
rin ist wie Alisa, dann kann man bei der Planung 
eines Projekts auch mal Aufgaben an andere dele-
gieren.

Aufgaben

3. Gib deine Aufgabenliste in Outlook ein. Trage 
Hausaufgaben, familiäre Pflichten und eigene 
Vorhaben ein. Setze Prioritäten und Termine.

4. Lege eine weitere Aufgabenliste an: Vorbereitung 
einer Klassenparty. Kennzeichne die Aufgaben 
mit der Kategorie Party und weise sie verschie-
denen Personen zu. Setze Termine und lasse dir 
die Annahme der Aufgabe per Mail bestätigen.

Stütze fürs Hirn

 Das Notizen-Modul von Out-
look nutzt Kathrin, um sich alle möglichen Dinge zu 
merken: wie viel Geld sie für Süßigkeiten ausgege-
ben hat, welche Noten sie in Französisch geschrie-
ben hat und andere Dinge, die sie sich nicht merken 
kann, aber immer wieder braucht. Alles das schreibt 
sie auf jeweils eigene Zettel.
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 Büroalltag

Wir wollen jetzt Simon bei einer typischen Outlook-
Session begleiten. Simon arbeitet am Layout der 
nächsten Ausgabe des „Kaktus“. Chris hat ihm beim 
Nachhausegehen noch mitgeteilt: „Unser Drucker 
hat angerufen. Du sollst die Bilder mit einer ande-
ren Auflösung scannen. Genaueres weiß ich aber 
nicht mehr. Der Zettel liegt zu Hause. Ruf mich an 
wegen seiner Durchwahl.”

Aufgabe

1. Spiele den Ablauf auf deinem Computer nach.

 Damit er nicht vergisst, Chris anzurufen, wählt 
Simon bei Outlook die Notizen aus und klickt auf 
Neu. Ein kleiner gelber Haftzettel erscheint. Simon 
beschriftet ihn mit „Chris anrufen wegen Drucke-
rei!”. Dann zieht er ihn aus dem Outlook-Fenster auf 
seinen Desktop. Während er in Word weiterarbeitet, 
klebt der Zettel dort als ständige Erinnerung.

 Später, in einer Arbeitspause, geht Simon zum 
Telefon und lässt sich von Chris die Nummer des 
Druckvorlagenherstellers Thomas Matzke durchge-
ben. Die Notiz auf seinem Bildschirm kann er jetzt 
löschen. Telefonnummern notiert man nicht auf 
Haftzetteln.

Simon wählt die Kontakte und klickt auf Neu. In den 
Eingabedialog gibt er ein: Name: Thomas Matzke, 
Position: Druckvorlagenhersteller, Firma: Druckerei 
Ludwig, Telefon geschäftlich: (06124)12054. Nach 
Speichern und schließen erscheint der neue Kontakt 
im Hauptfenster. 

 Da Simons Computer am Telefonnetz hängt, 
nimmt Outlook ihm sogar das Wählen ab. Er braucht 
nur den Kontakt Matzke auszuwählen und auf das 
Symbol AutoWählen zu klicken. Leider ist auch mo-
dernste Technik manchmal machtlos. Herr Matzke 
ist nicht im Hause. Frau Ludwig rät, gegen 15.30 Uhr 
noch einmal anzurufen.

Bei Terminsachen verlässt Simon sich ungern auf 
gelbe Zettel. Dafür gibt es bei Outlook die Aufgaben. 
Wieder klickt er auf Neu. Unter Betreff trägt Simon 
ein „Druckerei anrufen“, im Feld neben Erinnerung 
setzt er ein Kreuz und trägt die Uhrzeit ein. Dann 
klickt er auf Speichern und schließen. (Das Datum ist 
vorgegeben. Lass dich in drei Minuten erinnern und 
warte ab, was passiert.)

Pünktlich um 15:30 meldet sich Outlook mit einer 
akustischen Mahnung und dem Fenster Erinnerung. 
Simon ruft also erneut in der Druckerei an. Aber 
Herr Matzke hat jetzt nicht genug Zeit für eine Hot-
line-Beratung. Statt dessen bittet er Simon, am 
nächsten Mittwoch um halb drei zu einer Bespre-
chung vorbeizukommen. Simon wollte schon immer 
mal die Arbeitsabläufe in der Druckerei etwas ge-
nauer studieren. Also sagt er gleich zu. Das Erinne-
rungsfenster des Office-Assistenten kann er jetzt 
schließen. Außerdem darf er in der Aufgabenliste 
des Hauptfensters den Anruf als erledigt abhaken.

 Natürlich trägt er den Besprechungstermin 
jetzt sofort in seinen elektronischen Kalender ein. 
Er schaltet auf die Eintagesansicht, wählt in der Mo-
natsübersicht den nächsten Mittwoch aus und trägt 
in das Feld um 14:30 Uhr ein: „Besprechung wegen 
Layout“. Weil ihm eine halbe Stunde etwas zu kurz 
für die Besichtigung erscheint, greift er sich mit der 
Maus den unteren Rand des Eintrags und dehnt die 
Dauer auf anderthalb Stunden aus. Noch genauer 
geht es mit einem Doppelklick auf den Terminein-
trag.

 Eigentlich sollte Chris bei diesem Termin auch 
dabei sein. Aber der ist jetzt nicht mehr zu Hause. 
Also entschließt Simon sich, ihm eine Mitteilung ins 
Postfach zu legen. Er wählt den Ordner Posteingang 
und öffnet mit Neu den Mail-Editor. Ein Klick auf die 
Schaltfläche An … zeigt eine Liste aller Kontakte. Si-
mon wählt Chris’ Postfachnamen aus. Unter Betreff 
schreibt er „Druckereibesuch“. Dann beginnt er mit 
dem Text:

Lieber Chris, 
Herr Matzke ist an einem Besuch von uns 
 inter essiert. Wir haben uns für nächsten 
 Mittwoch um halb drei verabredet. Hättest 
du Lust mitzu kommen? 
Gruß Simon

Anschließend lässt er sich die Optionen zeigen. Hier 
setzt er einen Haken bei Die Übermittlung dieser 
Nachricht bestätigen. Danach schließt er den Dialog 
und klickt auf Senden und dann in Outlook auf 
 Senden/Empfangen. Wenig später kündigt ein akus-
tisches Signal den Eingang einer Nachricht an. 
Im Posteingang findet Simon eine Mitteilung des 
System administrators vor. Die Mail an Chris wurde 
übermittelt.
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 Vor dem Versand ist der Brief an Chris in den 
Ordner Gesendete Objekte kopiert worden. Simon 
klickt ihn dort an und zieht ihn auf den Ordner 
 Journal. Hier kann man Verknüpfungen zu Briefen 
oder Dokumenten ablegen, die man anhand ihres 
Datums wiederfinden möchte. 

Unter Datei > Optionen > Notizen und Journal kann 
man festlegen, dass alle Office-Dokumente oder der 
Briefverkehr mit bestimmten Adressaten automa-
tisch dokumentiert werden. Das Hauptfenster des 
Journals zeigt in der Einstellung Nach Typ eine Zeit-
achse. Darunter sind verschiedene Leisten angeord-
net, die durch Klick auf kleine Pluszeichen aufge-
klappt werden und die die entsprechenden Dateien 
oder Outlook-Elemente öffnen. 

Weitere Aufgaben

1. Öffne das Notizenfenster, erstelle eine Notiz mit 
dem Inhalt „Kopierpapier kaufen“. Ziehe die  Notiz 
nacheinander über die Symbole Kalender, Auf-
gaben und Posteingang. Welche Einzelheiten 
 werden automatisch ergänzt, welche musst du 
manuell nachtragen? Teste auch andere Um-
wandlungen (z. B. Kontakt auf Posteingang ziehen 
und umgekehrt).

2. Erstelle eine Aufgabe (z. B. „Cola besorgen“), klicke 
sie mit der rechten Maustaste an und wähle Auf-
gabe zuordnen. Wie geht das Spiel weiter?

3. Erstelle den Kalendereintrag Klavierstunde. Du 
musst ihn nicht jede Woche neu eingeben, son-
dern kannst diese Arbeit Outlook übertragen. 
Welche Zeitabstände lassen sich programmieren? 
Bei welchen anderen Outlook-Elementen gibt es 
die Möglichkeit zu Wiederholungen?

4. Du hast mehrmals den Geburtstag deiner Oma 
vergessen. Also legst du einen Kontakte-Eintrag 
für die Oma an und trägst auf der Karte Details 
ihren Geburtstag ein. Suche den Tag im Kalender, 
programmiere eine akustische Erinnerung.

5. Erstelle eine neue Mail an mehrere andere Netz-
teilnehmer. Frage im Betreff „Kommst du zum 
Tee?“. Öffne die Optionen und setze einen Haken 
bei Abstimmungsschaltflächen verwenden. Wie 
kommt die Anfrage bei den Partnern an? Was 
kommt zurück?

6. Du schickst deinem Banknachbarn eine Mail „Du 
Depp, in deiner Aufgabe war ein Fehler!“. Kurz 
nach dem Versand kommen dir Bedenken. Finde 
eine Möglichkeit, die Nachricht zurückzurufen.

7. Ziehe einen E-Mail-Eintrag aus dem Posteingang 
auf den Desktop. Aus dem Outlook-Element ist 
eine Datei geworden. Geht das auch umgekehrt?

8. Ziehe markierte Bereiche aus Word oder Excel in 
eine geöffnete E-Mail. In welcher Form werden 
die Ausschnitte eingefügt?

9. Ziehe ein Word-Dokument in eine geöffnete neue 
E-Mail. Wie wird die Datei eingefügt?

10. Lade in Word, Excel oder PowerPoint ein Doku-
ment. Wähle Datei > Speichern und Senden. 
 Probiere die verschiedenen Möglichkeiten aus. 

11. Erstelle einen Kalendereintrag für eine „Redak-
tionsbesprechung“. Klicke auf die Schaltfläche 
Teilnehmer einladen und füge aus dem Adress-
buch den Partner hinzu. Klicke auf Senden. 
Wie kommt die Anfrage beim Adressaten an? 
Was kann er nach dem Öffnen unternehmen? 
Wie  erfährst du davon? Lösche den erstellten 
 Termin aus deinem Kalender. Wie verhält sich 
Outlook?

12. Öffne die Access-Datenbank < Biblio. Lege eine 
Tabelle „Vorschläge für Neuanschaffungen“ an. 
(Felder: Autor, Titel, ISBN, Verlag, Preis). Wähle 
 Externe Daten > E-Mail erstellen und sende eini-
gen Lesern ein Formular, in das sie ihre Vorschlä-
ge eintragen sollen. Sammle mit Access die Da-
ten wieder ein und lege sie in einer Tabelle ab.
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 Urlaubsplanung mit Outlook

Eines Tages kommt Alisa mit einem verrückten Vor-
schlag: Man könnte ja einmal versuchen, ein Vor-
haben nur mit Hilfe elektronischer Kommunikation 
zu planen: Informationen übers Web beschaffen, 
Dokumente übers Netz austauschen. Über nichts 
 reden, alles übers Kabel schicken. Alisa ernennt sich 
selbst also zur Projektkoordinatorin und die ande-
ren zu  ihren Mitarbeitern. Diesen schickt sie eine 
E-Mail:

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter! 
Das vergangene Jahr haben wir fast ausschließlich 
am Computer verbracht. Um die persönlichen Kon-
takte zu intensivieren, hat die Chefredaktion sich ent-
schlossen, allen im nächsten Sommer eine Woche 
 unbezahlten Urlaub zu gewähren. Zwischen Hohen-
stein-Born und Taunusstein-Watzhahn habe ich 
 einen Pfadfinder-Zeltplatz entdeckt. Dort wollen wir 
uns miteinander eine Woche (Samstag bis Samstag) 
auf unsere menschlichen Ressourcen besinnen. 

Der Platz ist ausgestattet
• mit einer Hütte (4 × 6 m) mit Holzofen,
• mit einer Toilette,
• mit einem Sitzkreis ums Lagerfeuer,
• mit Wassertank,
• mit Holzvorräten im nahen Wald,
• nicht mit Elektrizität.

In Sichtweite befindet sich ein Sportplatz, auf dem 
Fußball gespielt werden kann. In den beiden Nach-
bardörfern Born und Watzhahn gibt es außer einer 
Kirche keine öffentlichen Einrichtungen. Einkaufs-
möglichkeiten, Gaststätten, ein Schwimmbad und ein 
Kino befinden sich in Bad Schwalbach (60 min Fuß-
weg) und Taunusstein (45 Minuten Fußweg). Die Bus-
haltestelle der Linien Bad-Schwalbach–Wiesbaden 
und Bad Schwalbach–Limburg/Lahn (im RMV-Ver-
kehrsverbund) sind über einen Fußweg von gut 
30 min zu erreichen.

Wanderungen bieten sich an entlang des Limes zu 
einem rekonstruierten Römerturm bei Taunusstein-
Orlen und zur Burg Hohenstein, wo im Sommer frei-
tags und samstags Freilichttheateraufführungen 
stattfinden. Für eine Fahrt an den Rhein, etwa nach 
Rüdesheim am Rhein (45 km), muss ein örtliches Bus-
unternehmen in Anspruch genommen werden. Denk-
bar wären auch Ausflüge zum Römerkastell Saalburg 
oder zum Freilichtmuseum Hessenpark.

Bitte entscheide dich zunächst, ob dir die Variante
( )  ohne Kontakt zur Außenwelt, ohne Benutzung von 

Verkehrsmitteln und ohne Campingausrüstung 
oder

( )  mit üblichem Campingkomfort und Busfahrten 
 interessanter erscheint. Von der Abstimmung 
über  diese Frage werden die nächsten Schritte 
 abhängen.

Teile mir bitte überdies mit, ob du anschließend bei 
der Planung
( ) der An- und Abreise und Materialtransport,
( ) der Lebensmittelversorgung,
( ) der Verteilung sonstiger Ressourcen,
( ) des Programms oder
( ) der Kostenermittlung und Finanzierung
mitwirken möchtest. Selbstverständlich behalte ich 
mir die endgültige Aufgabenverteilung vor.

In Erwartung einer fröhlichen Planungsphase grüßt 
die Projektkoordinatorin

Aufgabe

1. Plane mit deinen Mitstreiterinnen und Mitstrei-
tern einen einwöchigen Urlaub auf dem genann-
ten Zeltplatz. Besorgt Bild- und Infomaterial 
 (Öffnungszeiten, Fahrpläne …), entscheidet über 
Aktivitäten, plant Einkäufe und Gruppenaktivi-
täten. 
Informationen werden soweit wie möglich übers 
Web beschafft. (maps.google.de, bahn.de, rmv.de). 
Auch touristische Informationen über Bad 
Schwalbach und Hohenstein /Untertaunus sind 
im Web verfügbar. Dort ist auch der VCP Taunus-
stein, dem der Zeltplatz gehört, vertreten.

In welcher Form dieses Projekt realisierbar ist, hängt 
davon ab, wie euer Netz aufgebaut ist. Die Regeln 
 jedoch solltet ihr strikt einhalten:
• Tagespläne, Excel-Tabellen oder Bilder werden in 

einem netzweiten Austauschordner oder in einem 
gemeinsamen Mailordner allen Teilnehmerinnen 
und Teilnehmern zugänglich gemacht.

• Aufgabenverteilung und Abstimmungen und Ab-
sprachen laufen über E-Mail. Es gibt keine münd-
liche Kommunikation.

• Ein genauer Plan des Vorhabens mit bebilderten 
Tagesplänen wird im Web (Intranet oder Internet, 
HTML-Seiten oder SkyDrive) dokumentiert.
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Index
.dotx   49
.mht .mhtml   42, 191

@   12

Abfrage   141, 150
Absatzabstand   30
Absatzformat (HTML)   190
Absatzformate   30
Absatzkontrolle   31
Absatzsymbol   16
Abschnitt   36
Absolute Adressierung   96
Achsen bei Diagrammen   105
Aktion   123
Aktionsabfrage   153
Aktionseinstellungen   134
Aktionsschaltflächen   134
Aktualisierungsabfrage   153
Akzente   17
AltGr-Taste   12
Alt-Taste   12
Änderungen annehmen   51
Animation   130, 136
Anlage (Outlook)   198
Ansicht   18
Ansichten (Excel)   81
Antiqua   28
Anzahl (Excel)   90
Apostroph   17
Arbeitsmappe   75
Arcsin   99
Argument   90, 98
Attribute   186
At-Zeichen   12
Aufgaben (Outlook)   199
Aufgabenliste (Outlook)   291
Aufgabenbereich   21
Aufzählung   31
Ausfüllkästchen   90
Ausrichtung (Word)   30
Ausschneiden   21
Auswahlbasierte Filter   146
Auszeichnung   28
AutoFormen   61
AutoKorrektur   24

Backslash   12
Backstage-Bereich   15
Basislinien   72
Bearbeitungsleiste   81
Bedingte Formatierung (Excel)   115
bedingter Trennstrich   25
Bedingungsfeld   47
Befehlsgruppe   19
Benutzerdefinierte Filter   146
Benutzerwörterbuch   25
Bericht   141, 154

Betreff   22, 196
Bezeichnungsfeld   154, 165, 168
Beziehungen   160
Bibliothek (Windows)   14
Bildeffekte   58
Bildformatvorlage   56
Bildlaufleisten   18
Bitmap, BMP   57
Blindtext   30, 36, 66
Blocksatz   30
Bogenmaß   99
Brüche in Excel   84
Buchungsmaschine   9

cc   196
Clip Organizer   54
ClipArt   54
Computer   9
Courier   28

Datei (Access)   140
Dateiendung   14
Dateiname   14
Daten (Access)   140
Datenbank   140
Datenbereich (Excel)   110
Datenpunkt   104
Datenquelle   46
Datenreihe   103
Datensatz (Access)   140
Datensatz (Excel)   110
Datensätze   46
Datensätze filtern   47
Datentyp (Access)   156
Datumsformat (Access)   156
Datumsformat (Excel)   88
Design   40
Design (PowerPoint)   120
Dezimaltabulator   35
Diagrammtools   103
Dialog   14, 19, 77
Digitale Signatur   199
docx   14
Dokumentvorlagen   49
Double   156
Drag and Drop   20
Drucken   15
DTP   53
Duplikate   157

Eckpunkt   61
Eigenschaftenblatt   153
Einfügen   21
Eingabetaste   12, 16
Einzug   31
EMF   57
Entf-Taste   12
Entwicklertools   19
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Erstzeileneinzug   31
Esc-Taste   12
Excel-Tabelle in Word einbetten   87
Export   155

Farbsättigung   58
Farbschema   65
Fehlersuche   96
Feld (Access)   140
Feld (Excel)   110
Feldeigenschaften   156
Felder ausfüllen   50
Feldgröße   156
Feldname (Access)   140
Fenstergröße   18
Fenster-Schaltfläche   18
festpinnen   14
fett   29
Filter (Access)   141
Filtern (Excel)   110
Flattersatz   30
Folien beschreiben   129
Folienablauf   130
Folienfolge   122
Foliensortierung   122
Folientitel   120
Folienübergang   130
Folienwechsel   123
Fontdatei   28
Format (Access)   156
Format übertragen   30
Formatvorlage   40
Formatvorlage (Publisher)   67
Formeln in Word   48
Formeltools   48
Formen   54, 60
Formular (Access)   141
Formularbasierte Filter   148
Formulare   50
Fraktur   28
Freihandform   59
freistellen   56
Fremdsprachige Zeichen   17
Führungslinien   64
Füllzeichen   35
Funktion   80
Funktionen   81
Funktionsabfrage    152
Fußzeile   37

Ganzzahl   98
gekrümmter Abschnitt   61
geometrisch   94
Geschäftsbrief   22
GIF   57
Gitternetz (Word)   60
Gitternetzlinien (Excel)   83
Gliederung   41

Gliederung (PowerPoint)   122
Gliederungsansicht   41
Grafikrahmen (Publisher)   69
Großschreibtaste   12
Gruppe   77
Gruppierung   59
Gültigkeitsprüfung (Access)   156
Gültigkeitsprüfung (Excel)   115

Hängender Einzug   31
Hauptachse   104
Hauptdokument   46
Helligkeit   58
Hintergrund (Webseite)   187
HTML   186
Hyperlink   185, 188

indizieren (Access)   156
Initial   73
Inkonsistenz   162
Integer   156
Integrität   162
Intervall   104

Jokerzeichen   144
Journal   203
JPG, JPEG   57

Kalender   200
Kapitälchen   29
Kartei   77, 139
Katalog   77, 139
Kategorienachse   104
Kennwort (Excel)   83
Klammern   80
kommentieren (Word)   51
Kontakte   200
Kontextmenü   18
Kontextregister   18
Kontrast   57
Kopfzeile   37
Kopieren (Excel)   90
Korrektur   51
Kreisdiagramm   102
Kreuztabelle (Excel)   112
Kreuztabellen   171
Kriterien   149
kursiv   29

Laufweite   29
Layoutansicht   164
Layoutführungslinien   72
Leerzeichen   16
Lineale   18,31
Lineale (Publisher)   68
Linealführungslinien   69, 72
linear   94
Liniendiagramm   102



207

Index

linksbündig   30
Liste (Access)   140
Liste (Excel)   110
Liste erweitern   14
Listenpfeile   19
Long Integer   156
Löschabfrage   153
Löschtaste   12

Mailserver   194
Makro (Access)   141
Makro (Excel)   116
Marginalspalte   73
Markieren   20
Markieren (Grafik)   54
Markierungsfeld   81
Masterformat (PowerPoint)   126
Mausrad   18, 19
Max   90
Median   90
Memo   156
Menüband   18, 77
Min   90
Minisymbolleiste   18, 81
Mittelwert   90
Modul (Access)   141
Multifunktionsleiste   18

Nachkommateil   88
Navigation (Access)   141
Nicht (Access)   148
Normal.dotm   49
Normalansicht   18
Notizbuch   174
Notizen   122, 201
Null (Access)   148
NumLock-Taste   12
Nummerierung   31

OCR   178
Oder (Access)   149
Oder (Excel)   111
Office-Zwischenablage   21
Ordnerliste   194

Pi   98
Pivot-Tabelle (Excel)   112
Pixel   57
PNG   57
POP3   193
Position   29
Posteingang   196
Potenz in Excel   84
Primärschlüssel   156
Profile (Outlook)   194
Publisher   52, 64
Punkt, pt   28
Punkte bearbeiten   61

QBE   146

Rahmen   64
Rahmen (PowerPoint)   129
Rahmenlinien   30
Randnotiz   175
Raster (Zeichnungen)   60
Rechenmaschinen   7
rechtsbündig   30
Rechtschreibprüfung   25
Referentielle Integrität   163
Register   19, 77
Register (PowerPoint)   122
Registerkarte Datei   14
Reihe   94
relational   160
Relative Adressierung   96
Römisch   99
Rückgängig   12
Rücktaste   12
runden   98

Satzzeichen   16
Säulendiagramm   102
Schaltflächen   18
Schaltflächen   19
Schattierung   30
Schnellstartleiste   18, 77
Schreibbereich   175
Schreibmaschine   8
Schriftgrad   28
Schriftart   28
Schriftartschema   68
Schriftschnitt   28
Seite einrichten   36
Seitenansicht   15
Seitenkopf (Access)   154
Seitenlayout   36, 77
Seitenlayoutansicht   18
Seitenrand   31
Seitenumbruch   31
Seitenzahl   37
Serienbrief aus Access   168
Seriendruck   46
Serifen   28
Shortcut   12, 19
Silbentrennung   25
Single   156
Sinus   99
Skizze   60
SkyDrive   179
SmartArt   129
SMTP   195
Sonderzeichen   17
Sonderzeichen   17
Sortieren (Access)   145
Sortieren (Excel)   110
Sortierfolge   151
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Sound (PowerPoint)   136
Spalten   34
Spaltenbreite (Excel)   78, 83
Speichern   15
sperren   28
Spur zum Fehler   96
SQL   146
Standardwert   156
Statusleiste   18
Sternchen-Feld   151
Steuerelemente   165
Strg-Taste   12
Suchen (Access)   145
Summe   90
Summen-Symbol   90
Sverweis   101
Szenenübergänge   130

Tabellen (Access)   141
Tabellen als Webseiten   192
Tabellen in Word   44
Tabellenblätter   81
Tabstopp   34
Tabulator   34
Tags (HTML)   186
Taskleiste   14
Teilergebnisse    111
Telefon   8
Textfeld (Access)   156, 165, 168
Textfelder (Publisher)   68
Textfluss   69, 73
Textmarken   188
Tiefenachse   104
TIF   57
Titelfolie   120
Trend   94
Trennlinie   12
Trigonometrie   99
Typographie   28

Überarbeiten   51
Überblendeffekte   123, 130
Übergangspunkt   61
Überprüfen   51
Überschrift-Formate   41, 43
Umbruch   31, 37, 56
Umschalttaste   12
Umsortieren von Zellen   83
Umstellen   20
Und (Access)   149
Und (Excel)   111
unproportional   28
unsichtbare Zeichen   16
Unterformular   170
Unterschneidung   29
Unterstreichung   29
URL   189

VBA   117
Vektorgrafik   59
Verketten von Textfeldern   73
verknüpfte Notiz   176
Verknüpfungseigenschaften   163
Vernüpfungen (Access)   160
Vertikalachse   104
vertikale Striche   35
Visitenkarte (vCard)   200
Vorlagen (Publisher)   65
Vorlagen (Word)   49

Währung (Access)   156
Währung (Excel)   76
Weblayout-Ansicht   18
Website   186
Weißraum   53, 67
Weiterleiten   197
Wellenlinien   12, 25
Wenn-Dann (Excel)   92
Wertachse   104
wiederherstellen   12, 15
WMF   57
WordArt   62
Word-Tabellen   44
Wurzel   98
Wurzelzeichen   48

Zählenwenn   90
Zeichenerkennung   178
Zeichenformate   38
Zeichensatz   28
Zeichnung   57
Zeichnungsbereich   60
Zeichnungsfläche   104
Zeilenabstand   30
Zeilenhöhe (Excel)   78
Zeilenumbruch   31
Zeit (Excel)   88
Zelladresse   76, 80
Zellbezug   96
Zellen   75
Zellformate   78, 88
Zellzeiger   75
zentriert   30
zentrierter Tabstopp   35
Zertifikate   200
Zielwertsuche   100
Zierschrift   28
Zoom   18
Zufallszahl   98
Zuschneiden   56
zweispaltig   30
Zwischenablage   21


