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Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit können Sie ...
 

■ das Menüband für die Bearbeitung von Dokumenten nutzen,
■ die Backstage-Ansicht öffnen und
■ die Schnellzugriffleiste anpassen.

Sie waren mehrere Monate in Elternzeit. Jetzt sind Sie aber zurück im Büro und wollen 
gleich mit der Arbeit loslegen. Ihre Kolleginnen und Kollegen haben sich während Ihrer 
Abwesenheit schon intensiv mit den Vorbereitungen für eine bevorstehende Jubiläumsfeier 
beschäftigt und freuen sich jetzt auf Ihre Unterstützung bei der Vorbereitung einer 
Präsentation.

Sie freuen sich darauf, loszulegen, und öffnen die Microsoft 365-Anwendungen, nur um 
festzustellen, dass sich ein paar Dinge geändert haben. Sie sind neugierig, und das erste, 
was Sie erkunden, ist die neue Benutzeroberfläche.
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1 Startbildschirm

Wenn Sie eine Microsoft 365-Anwendung - wie in diesem Fall PowerPoint - öffnen, sehen 
Sie als erstes den Startbildschirm. Auf diesem Bildschirm können Sie eine der vielen 
verschiedenen Vorlagen verwenden, um ein neues Dokument zu erstellen oder direkt die 
letzten Dokumente zur Bearbeitung zu öffnen. 

Wenn das Dokument, das Sie suchen, nicht in der Liste der letzten Dokumente auf der linken 
Seite aufgeführt ist, suchen Sie es in Ihren Ordnern.

Klicken Sie auf die vertikale Bildlaufleiste.
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Klicken Sie auf den Hyperlink Weitere Präsentationen.

Sie werden automatisch zur Backstage-Ansicht weitergeleitet. Hier sind auch Ihre letzten 
Dokumente aufgelistet. Microsoft 365 bietet auch eine nahtlose Cloud-Integration. Ihr 
persönlicher OneDrive-Ordner wird automatisch als Standard-Speicherziel aufgeführt. 

Sie können hier auch direkt nach Dokumenten in Ihren Ordnern suchen. 
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Pinnen Sie häufig verwendete Dokumente an, um schnell auf sie zugreifen zu können. Durch 
das Anheften von Dokumenten werden diese an den Anfang der Liste der letzten Dokumente 
verschoben, um den Zugriff zu erleichtern.   

Bewegen Sie den Mauszeiger über Info Firmenjubiläum und klicken Sie auf die Nadel  am 
rechten Rand.
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Das angeheftete Dokument wird nun ganz oben in der Liste der letzten Dokumente in einer 
eigenen Kategorie („Angeheftet“) aufgeführt.

Öffnen Sie nun das Dokument, um es zu bearbeiten. 
Übrigens: Angeheftete Dokumente können Sie durch einen erneuten Klick auf die Nadel 
auch wieder lösen. 
Klicken Sie auf Firmenjubiläum. 
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2 Menüband 

Alle Microsoft 365-Anwendungen sind jetzt am oberen Bildschirmrand durch die jeweiligen 
Applikationsfarben klar voneinander unterscheidbar. 

 
Die Menüleiste ist übersichtlich und standardisiert. Über die Registerkarten können Sie zu 
verschiedenen Funktionen springen.  

Die Registerkarten sind kontextsensitiv und passen sich Ihren Bearbeitungsschritten an. 

Probieren Sie es aus: Starten Sie die Bearbeitung der aktuellen Folie!
Klicken Sie auf den Folientext. 
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Wie Sie sehen, ist die Registerkarte Formformat hinzugekommen. Sie erscheint immer dann, 
wenn Sie Texte bearbeiten und formatieren.
Klicken Sie auf die Registerkarte Formformat.

Klicken Sie auf den Menüeintrag Größe.
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Die einzelnen Funktionen sind auf der Multifunktionsleiste übersichtlich in Gruppen unterteilt, 
wie z. B. Formen einfügen, Formarten und WordArt-Formate. 

Manchmal sind nicht alle Funktionen einer Gruppe auf der Multifunktionsleiste sichtbar. In 
diesem Fall öffnen Sie die entsprechende Gruppe. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Größe und Position...) unten rechts in der Gruppe 
Größe.
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Die Seitenleiste Form formatieren wird nun eingeblendet; sie enthält verschiedene Optionen 
zur Änderung der Größe des aktivierten Textfeldes. 
 
Wenn Sie mehr Platz zum Bearbeiten eines Dokuments benötigen und sich ganz auf die 
Präsentation konzentrieren wollen, blenden Sie die Multifunktionsleiste einfach aus.

Klicken Sie auf (Schließen) am oberen Rand der Gruppe Form formatieren.
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Klicken Sie auf die Menüschaltfläche  (Menüband-Anzeigeoptionen).
Sie haben verschiedene Möglichkeiten, die Multifunktionsleiste anzupassen. Sie können zum 
Beispiel die Multifunktionsleiste ausblenden und nur die Registerkarten anzeigen. Sie haben 
auch die Möglichkeit, beides auszublenden. So können Sie noch mehr Platz sparen. Nicht 
zuletzt können Sie auch die Schnellzugriffsleiste ausblenden.  
Klicken Sie auf den Menüpunkt Nur Registerkarten anzeigen.

Jetzt werden nur noch die Registerkarten angezeigt. Wenn Sie auf eine der Registerkarten 
klicken, wird das Menüband wieder angezeigt, bis Sie auf eine der Folien klicken. Dann wird 
wieder die minimierte Ansicht angezeigt. 
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Stellen Sie die ursprüngliche Ansicht wieder her. Klicken Sie dazu auf eine beliebige 
Registerkarte, außer auf die Registerkarte Datei. In diesem Fall wählen Sie die Registerkarte 
Ansicht. 
Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht.

Gehen Sie nun wie zuvor vor und öffnen Sie das Menü für die Ribbon-Anzeigeoptionen. 
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Klicken Sie auf die Menüschaltfläche (Menüband-Anzeigeoptionen).

Klicken Sie auf den Menüpunkt Menüband immer anzeigen.
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3 Backstage-Ansicht 

Jetzt aber wieder an die Arbeit! Die anderen Teammitglieder warten schon auf die 
Ausdrucke. 

Um Dateien zu drucken, zu exportieren oder freizugeben, öffnen Sie die Backstage-Ansicht. 
Wechseln Sie zur Registerkarte Datei.
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Um zur Backstage-Ansicht zu gelangen, klicken Sie auf Informationen. 

Die Backstage-Ansicht ist unterteilt in 
verschiedene Bereiche. Informationen zu Ihrem Dokument, z. B. Autor, Größe oder 
Erstellungsdatum, sehen Sie automatisch, wenn Sie in die Backstage-Ansicht wechseln. 
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Im Bereich ganz links können Sie neue Dokumente erstellen oder Dokumente öffnen bzw. 
speichern. 
Kontoeinstellungen oder Optionen für die geöffnete Anwendung bearbeiten Sie über die 
unteren Menüeinträge.

Sie können Dokumente auch über die Seitenleiste der Backstage-Ansicht drucken, freigeben 
oder exportieren.

Schauen Sie sich den Bereich Drucken genauer an. 
Klicken Sie auf den Listeneintrag Drucken. 
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Im Bereich Drucken sind die Einstellungen und die Seitenvorschau jetzt auf einer Ansicht 
zusammengefasst. Änderungen, z. B. das Seitenformat oder die Seitenaufteilung, werden 
sofort angezeigt. 

Um wieder zum Dokument zurückzukehren, verlassen Sie die Backstage-Ansicht.
Klicken Sie auf die Schaltfläche Zurück. 
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4 Schnellzugriffleiste 

Während Ihrer täglichen Arbeit werden Sie sicher häufiger Dokumente drucken. Sie müssen 
dafür nicht jedes Mal in die Backstage-Ansicht wechseln.
Platzieren Sie häufig benötigte Funktionen für den Schnellzugriff auf der Symbolleiste links 
oben am Menüband.

Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Symbolleiste anpassen).
Die Funktionen, die Sie oft brauchen, können Sie auf dem Menüband positionieren, so 
werden sie rasch und unkompliziert mit nur einem Klick ausgeführt - in diesem Beispiel die 
Druckfunktion.
Klicken Sie auf den Menüeintrag Schnelldruck. 

Sie haben die Schnellzugriffleiste um die Schaltfläche Schnelldruck erweitert. Mit nur einem 
Klick können Sie jetzt Ihre Dokumente an den zuletzt ausgewählten Drucker senden.
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5 Zusammenfassung 

Menüband
Das Menüband bietet Ihnen einen gut strukturierten Zugriff auf wichtige Funktionen und 
Befehle. Sie sind in Gruppen und Register unterteilt. Elemente des Menüs können ein- und 
ausgeblendet werden.
Backstage-Ansicht
In der Backstage-Ansicht können Sie Dokumente erstellen, öffnen, speichern, freigeben oder 
drucken. Außerdem finden Sie hier Ihre Konto- und Anwendungseinstellungen.
Schnellzugriffleiste
Über die Symbolleiste für den Schnellzugriff am oberen linken Rand einer Microsoft-
Anwendung können Sie häufig verwendete Funktionen mit nur einem Klick starten.


