Office 2007 Handhabung Office Werkstatt SS 2009

Befehle in Office 2007 im Vergleich zu Office XP/2003 - am Beispiel von WORD

Office XP/2003 - Befehls-/Menuleiste + Symbolleisten
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Wo finde ich die Extras / Einstellungen?
. .. unterer Rand rechts ... |:] word-optionen
.
Ich will ein neues Dokument anfangen! Ein vorhandenes wieder offnen!

o) Neu - Offnen - rechts die Liste Zuletzt verwendetet Dokumente
a

Ich will die Seitenansicht, ich will drucken!

EE._\. Drucken / Drucken - Schnelldruck - Seitenansicht

-

Muss ich dazu immer so viele Klicks machen?

Nein! Fur alle haufig benotigten Befehle gilt:
Rechtsklick auf den Befehl / Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen

Weiterfiihrende Infos Empfohlener Inhalt

. Meuigkeiten.in Microsoft Office Word 2007
€2} Word-Hilfe ... unten auf der 1. Seite ... Ibersicht: Word 2003-Befehle in Word 2007

Erstellen einer neuen Vorlage

Dort am Ende findet sich auch ein Link zur Datei wordmap.xls, in der fur alle
Word 2003 Befehle der neue Ort in Word 2007 verraten wird.
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Office 2007 Dateiformat Office Werkstatt SS 2009

In Office 2007 gibt es ein neues Dateiformat, von auffen zu erkennen am Datei-
namen: Namenserweiterungen sind jetzt .docx statt .doc, .xlsx statt xls usw.

Office 2007 kommt mit Dokumenten der alten Versionen zurecht - es ist abwarts-
kompatibel. Alte Dateien konnen also in Office 2007 geoffnet und bearbeitet
werden und danach auch wieder in Office XP/2003.

Im Kompatibilitatsmodus sind praktischerweise nur die Funktionen aktiv, die es
auch in den Vorgangerversionen schon gab, die neuen sind ausgeblendet.

Man kann auch ein im Office 2007 erstelltes Dokument im alten Format speichern,
z.B. weil man es mit einem Office XP/2003 Benutzer austauschen will.

Eﬂfﬂ . Speichern unter / Word97-2003 Format
-4

Nutzlich, wenn man neue Features verwendet hat oder sich nicht sicher ist:

Ea?a . Vorbereiten / Kompatibilitatsprifung ausfiihren
-4

Die umgekehrte Richtung ist schwieriger: Office XP/2003 kann von Haus aus mit
dem neuen Dateiformat nichts anfangen, d.h. solche Dateien nicht einmal offnen.

Allerdings kann man bei Microsoft das ,,Microsoft Office Compatibility Pack fiir
Dateiformate von Word, Excel und PowerPoint 2007” herunterladen und instal-
lieren, das macht die alten Office Versionen 2007-vertraglich.
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