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TIPP 1 sivncion 1z

Der Tipp zeigt Ihnen, wie Sie in MS Word die Suche verwenden,
um einen ldngeren Textabschnitt zu markieren.

Angenommen, Sie wollen in einem Word-Dokument Text ab der Cur-
sor-Position bis zu einer ganz bestimmten Stelle markieren, etwa
bis zu einem Begriff oder einem Satzteil, der womdglich einige Sei-
ten spater im Dokument vorkommt. Statt nun den auszuwahlenden
Bereich mit [Shift-Pfeiltaste] oder mit der Maus zu iiberfahren, ge-
hen Sie einfacher wie folgt vor: Setzen Sie den Cursor vor das erste
zu markierende Zeichen und wechseln Sie mit der Taste [F8] in den
Erweiterungsmodus. Rufen Sie anschliefend den Suchdialog auf,
entweder iiber den Befehl Suchen im Bearbeiten-Menii oder mit
der Tastenkombination [Strg-F], und geben Sie den Suchbegriff ein.
Wenn Sie nun die [Eingabe]-Taste driicken, markiert Word den ge-
samten Text, einschlieflich des Suchbegriffs. Wenn Sie etwa mehre-
re Folgeseiten markieren mochten, gehen Sie analog vor. Im Erweite-
rungsmodus wihlen Sie in diesem Fall den Befehl Bearbeiten/Gehe
zu (alternativ [Strg-G]) und geben im erscheinenden Dialogfenster
die Seitenzahl ein (méglich sind z.B. auch Abschnitts-, Zeilen-, Ab-
bildungs-, Uberschriften- oder Tabellennummern). AnschlieRend
driicken Sie wiederum die [Eingabe]-Taste. Mit der [Escape]-Taste
verlassen Sie den Erweiterungsmodus wieder.

TIPP 2 Dokumentstruktur anzeigen 'g |

In der Ansicht Dokumentstruktur finden Sie sich auch in umfang-
reichen Word-Dokumenten schnell zurecht.

Die Normalansicht erlaubt es nicht, in Word-Dokumenten zu navi-
gieren. Doch die Gliederungsansicht hat sich, weil sie einfach zu
unpraktisch ist, noch nie besonderer Beliebtheit erfreut. Wenn Ihr
Dokument Uberschriften enthilt, gibt es dennoch eine bequeme

lhnen hier, was Sie tun miissen.

Mit BitLocker To Go schiitzt der Windows-7-Anwender Speicher-
medien vor unerlaubtem Zugriff. Sie verwalten lhre Favoriten und
legen Symbole der Systemsteuerung auf den Desktop. Wir zeigen
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Losung. Die Ansicht Dokumentstruktur blendet ein Fenster ein, in
dem alle Uberschriften verschiedener Ebenen in einer Baumstruk-
tur aufgelistet sind. Sie brauchen hier nurauf eine davon zu klicken,
um im Dokument zur entsprechenden Textstelle zu gelangen. Die
Dokumentstruktur stellen Sie mit der gleichnamigen Option im Re-
gister Ansicht ein, in der Office-Version 2003 mit dem Meniibefehl
Ansicht/Dokumentstruktur. Indem Sie mit der rechten Maustaste
irgendwo in das Dokumentstruktur-Fenster klicken, 6ffnen Sie ein
Kontextmenti, in dem Sie gegebenenfalls festlegen, wie viele Uber-
schriften-Ebenen angezeigt werden. Beispielsweise reduziert die
Auswahl von Uberschrift 2 die Anzeige auf Uberschriften erster und
zweiter Ordnung.

TI P P 3 BitLocker To Go:

Verschliisselung entsperren
So verwenden Sie einen USB-Stick, den Sie mit BitLocker To Go
verschliisselt haben.
Wenn Sie einen USB-Stick, den Sie mit BitLocker To Go verschliis-
selt haben, an einen Windows-7-Computer anschlieen, werden Sie
nach dem Kennwort gefragt, das Sie im Zuge der Verschliisselung
festgelegt haben (Tipp: Verschliisseln mit BitLocker To Go). Tippen
Sie das Kennwort ein und klicken Sie dann auf die Schaltflache Ent-
sperren. Danach verwenden Sie den USB-Stick auf diesem Compu-
ter wie gewohnt. Wenn Sie sich sicher sind, dass der Computer nicht
von unbefugten Personen benutzt wird, entscheiden Sie sich im
gleichen Dialog dafiir, dass der USB-Stick auf diesem Computer au-
tomatisch entsperrt werden soll. Dazu dient die Option Auf diesem
Computer ab jetzt automatisch entsperren. In diesem Fall brauchen
Sie das Kennwort ab dem nachsten Mal nicht mehr einzugeben. Der
USB-Stick bleibt nach wie vor geschiitzt, da sich das automatische
Entsperren ausschlieBlich auf den aktuellen Computer bezieht. Ver-
schliisselte Speichermedien erkennen Sie im Windows-Explorer an
einem Sicherheitsschloss-Symbol vor dem Laufwerksbuchstaben.
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Ansicht Dokumentstruktur: Hier navigieren Sie schnell zu beliebigen
Textstellen in Ihrem Dokument.
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Das Laufwerk ist durch die BitLocker-Laufwerkverschlisselung
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TI P P Verschliisseln mit
4 BitLocker To Go

So schiitzen Sie einen USB-Stick vor dem Zugriff anderer Per-
sonen.

BitLocker To Go ist ein neues Feature, das es dem Windows-7-An-
wender erlaubt, USB-Sticks und andere Wechselmedien zu ver-
schliisseln. Sollte Ihnen der USB-Stick einmal abhanden kommen,
kann ein anderer mit den Daten, die sich darauf befinden, nichts an-
fangen. Wenngleich jeder Mechanismus grundsatzlich ausgehebelt
werden kann, so ist der Schutz, den BitLocker To Go bietet, doch
sehr stark. Im Unterschied zur BitLocker-Verschliisselung — das To
Go bezieht sich speziell auf den Schutz von Wechselmedien —, die
es bereits unter Windows Vista gegeben hat, ist BitLocker To Go ein-
fach einzurichten. Gehen Sie dabei wie folgt vor: Klicken Sie den
angeschlossenen USB-Stick im Windows-Explorer mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie den Befehl BitLocker aktivieren... im
Kontextmenii. Geben Sie im erscheinenden Dialog ein Kennwort fiir
den spateren Zugriff auf den verschliisselten USB-Stick an — alter-
nativ verwenden Sie dafiir auch eine SmartCard — und klicken Sie
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Starker Schutz fiir Wechselmedien: Die BitLocker To Go-Verschliis-
selung starten Sie im Windows-Explorer iiber das Kontextmenii des
USB-Laufwerks.

auf Weiter. Fiir den Fall, dass Sie das Kennwort einmal vergessen
sollten, erzeugt BitLocker To Go einen Wiederherstellungsschliissel.
Entscheiden Sie sich auf der ndchsten Dialogseite, ob Sie diesen
in Dateiform erhalten oder ausdrucken méchten. Danach erscheint
der Hinweis, dass eine Verschliisselung in Abhéngigkeit von der
Speichergréfie des Wechselmediums einige Zeit in Anspruch neh-
men kann. Bei einem NTFS-formatierten USB-Stick von zwei GByte
miissen Sie z.B. mit mehreren Minuten rechnen. Die Verschliisse-
lung von FAT-formatierten Medien scheint etwas schneller zu gehen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Verschliisselung starten, um die
Verschliisselung in Gang zu setzen. BitLocker To Go teilt es Ihnen
mit, sobald der USB-Stick verschliisselt ist. Beachten Sie, dass Sie
in der Zwischenzeit keinesfalls den USB-Stick abziehen diirfen,
ohne zuvor den Verschliisselungsvorgang mit der Schaltflache An-
halten zu stoppen! In Windows 7 Home Premium ist BitLocker To Go
leider nicht enthalten. Nichtsdestotrotz kann ein mit BitLocker To Go
verschliisselter USB-Stick auf allen Windows-7-Computern verwen-
det werden .
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TI P P 5 Verschliisselung aufheben

So kidnnen Sie eine Verschliisselung in BitLocker To Go neu kon-
figurieren oder entfernen.

Schlieflen Sie dazu den verschliisselten USB-Stick an lhren Compu-
teran und wahlen Sie in der Systemsteuerung die Kategorien System
und Sicherheit und BitLocker-Laufwerkverschliisselung. Uber die
Verkniipfung BitLocker verwalten im unteren Abschnitt der erschei-
nenden Dialogseite dndern Sie gegebenenfalls das Kennwort oder
die Methode zum Entsperren wie mit Kennwort oder SmartCard. Au-
Berdem kdnnen Sie einen neuen Wiederherstellungsschliissel anle-
gen und die Einstellung zum automatischen Entsperren aktivieren
oder deaktivieren. Die Verschliisselung selbst werden Sie auf ein-
fache Weise wieder los, indem Sie auf BitLocker deaktivieren und im
erscheinenden Fenster auf die Schaltflache Laufwerk entschliisseln
klicken. Danach hebt Windows 7 die Verschliisselung auf, was al-
lerdings wiederum eine Weile dauern kann. Selbstverstandlich kon-
nen Sie ein Medium beliebig oft mit BitLocker To Go verschliisseln
und wieder entschliisseln.
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Kategorie BitLocker-Laufwerkverschliisselung: Hier heben Sie eine Bit-
Locker To Go-Verschliisselung wieder auf oder konfigurieren diese neu.

TIPP 6 viuwire -

Der Tipp zeigt lhnen, wie Sie ein BitLocker To Go-verschliisseltes
Speichermedium unter Vista und XP verwenden.

Es istauch moglich, einen mit BitLocker To Go verschliisselten USB-
Stick oder ein anderes so verschliisseltes Speichermedium unter
Windows Vista und Windows XP zu verwenden. Ganz so einfach wie
bei Windows 7 verhélt es sich allerdings nicht. Zundchst besteht die
Einschrénkung, dass das Speichermedium im Dateisystem FAT oder
FAT32 formatiert sein muss. Ein verschliisselter USB-Stick, der mit
dem Dateisystem NTFS formatiert ist, arbeitet ausschlieBlich auf
Windows-7-Rechnern. Aber auch bei einem FAT-Dateisystem bleibt
der direkte Zugriff verwehrt. Das heif3t, dass Sie die enthaltenen Da-
teien im Windows-Explorer erst einmal nicht sehen, wenn Sie den
verschliisselten USB-Stick an den Computer anschlieSen. Um diese
anzuzeigen, klicken Sie im Windows-Explorer doppelt auf das Lauf-
werk des USB-Sticks. Sie werden dann aufgefordert, das Kennwort
einzugeben. Nachdem Sie das getan und den Dialog mit der Schalt-
flache Entsperren bestétigt haben, erscheint ein Werkzeug, um Bit-
Locker To Go zu lesen. Dabei handelt es sich um ein Programm, das
im Zuge der Verschliisselung automatisch auf dem USB-Stick instal-
liert wurde. In diesem sehen Sie jetzt die Dateien und Ordner, die
sich auf dem USB-Stick befinden. Ein direkter Lese- oder Schreib-
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zugriff besteht auch hier nicht, Sie konnen die Dateien und Ordner,
die Sie benatigen, aber auf die Festplatte des Computers kopieren.
Dazu stehen im Kontextmenii der Datei- und Ordnereintrége die Op-
tionen Kopieren, An Ordner senden... (6ffnet einen weiteren Dialog
zur Auswahl des Zielordners) sowie An Desktop senden zur Verfi-
gung.

Alternativ ziehen Sie eine Datei oder einen Ordner aus dem Bitlo-
cker To Go-Lese-Tool in einen anderen Ordner im Windows-Explorer
oder auf den Desktop. Die Originaldateien auf dem verschliisselten

USB-Stick bleiben dabei unberiihrt.

Systemsteuerung
auf dem Desktop

TIPP

Mit dem Tipp haben Sie wichtige Elemente der Systemsteuerung
immer griffbereit.

Unter Windows 7 ziehen Sie Elemente der Systemsteuerung sehr
einfach in die Taskleiste. Allerdings wird so immer die Startseite
der Systemsteuerung angeheftet, nicht aber spezielle Befehle oder
einzelne Kategorien. Anders verhélt es sich dagegen auf dem Desk-
top. Wenn Sie eine Kategorie oder Unterkategorie mit der Maus auf
den Desktop ziehen, legt Windows dort eine Verkniipfung auf ge-
nau diese Kategorie ab. Alternativ klicken Sie die Kategorie in der
Systemsteuerung mit der rechten Maustaste an und wahlen den
Befehl Verkniipfung erstellen. Auf die gleiche Weise fiigen Sie auch
Elemente der Symbolansicht hinzu. Wenn Sie beispielsweise als Ad-
ministrator hdufig auf Benutzerkonten zugreifen miissen, macht es
Sinn, eine Verkniipfung zu dieser Kategorie (Systemsteuerung/Be-
nutzerkonten und Jugendschutz/Benutzerkonten) auf dem Desktop
abzulegen. Die beschriebene Option gibt es seit Windows Vista.

Schaltzentrale Desktop: Hier legen Sie Elemente der Systemsteuerung,
die Sie hiufig benétigen, als Verkniipfungen ab.

TI P P 8 Favoriten im
' Windows-Explorer

Der Tipp zeigt lhnen, wie Sie geschickt im Windows-Explorer Fa-
voriten verwalten.

Wenn Sie in Ihr Benutzerverzeichnis schauen, werden Sie unter Win-
dows 7 einen Ordner Links finden. Dieser hat nicht etwa mit dem In-
ternet Explorerzu tun, sondern speichert die Favoriten des Windows-
Explorers. Dieses Feature, das bereits mit Windows Vista eingefiihrt
wurde, ist duBerst praktisch. Ahnlich wie im Internet Explorer Ver-
kniipfungen zu h&ufig besuchten Internetseiten, hinterlegen Sie im
Windows-Explorer Verkniipfungen zu hdufig verwendeten Ordnern
als Favoriten. Den Bereich der Favoriten sehen Sie dort ganz oben
in der linken Navigation mit einem gelben Stern gekennzeichnet.
StandardméfRig enthalten die Windows-Explorer-Favoriten bereits
Verkniipfungen zu den Ordnern Desktop, Downloads und Zuletzt
besucht. Neue Favoriten fiigen Sie folgendermafien hinzu: Ziehen
Sie den Ordner, den Sie zu Ihren Favoriten hinzufiigen wollen, bei
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gedriickt gehaltener linker Maustaste in den Bereich der Favoriten.
Warten Sie, bis die Quickinfo Verkniipfung erstellen in Favoriten
erscheint und lassen Sie die Maustaste dann los. Danach kdnnen
Sie im rechten Bereich des Windows-Explorers jederzeit den Inhalt
des verkniipften Ordners anzeigen, indem Sie den Ordnernamen im
Favoritenbereich ein Mal anklicken. Um eine Verkniipfung von dort
wieder zu entfernen, klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an
und wihlen Entfernen im Kontextmenii. Geloscht wird dabei nur die
Verkniipfung, nicht etwa der physikalische Ordner. Sie kénnen auf
die beschriebene Weise jederzeit wieder eine Verkniipfung zum sel-
ben Ordner in den Windows-Explorer-Favoriten ablegen. AuBerdem
lassen sich die Windows-Explorer-Favoriten auch direktim besagten
Ordner Links hinzuftigen oder l6schen.
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Ordner als Favoriten im Windows-Explorer: Das Prinzip ist das gleiche
wie im Internet Explorer.

TIPP Q Cuyiberpritune x=

Soverhindern Sie in einem bestimmten Tabellenbereich das Vor-
kommen doppelter Werte.

Produkt- oder Kundennummern miissen eindeutig bleiben. Kein Be-
nutzer darfim entsprechenden Tabellenbereich doppelte Werte ein-
geben. Markieren Sie dazu die betreffenden Zellen und klicken Sie
im Register Daten auf die Schaltfliche Datentiberpriifung — unter Of-
fice 2003 den Meniibefehl Daten/Giiltigkeit.... Im Dialogfenster Da-
teniiberpriifung (Office 2003: Giiltigkeitspriifung) stellen Sie auf der
ersten Registerkarte im Listenfeld unter Zulassen: die Option Benut-
zerdefiniert ein. Als Formel geben Sie =ZAHLENWENN($<Buchstabe
derersten Zelle>$<Nummer der ersten Zelle».$ <Buchstabe der letzten
Zelle>$<Nummer der letzten Zelles; <Buchstabe der ersten Zelle>)=1an.
Fiir die Platzhalter «...» setzen Sie die Zellenangaben ein. Fiir die Zel-
len B3 bis B11 lautet die Formel =ZAHLENWENN($B$3:$B$11;83)=1.
Beachten Sie bitte, dass Sie den Bereich absolut (Dollarzeichen)
und das Kriterium — hier die jeweils erste Zelle des Bereichs — rela-
tiv (ohne Dollarzeichen) definieren miissen. Im Ubrigen muss sich
der zu iiberpriifende Bereich nicht auf eine Spalte erstrecken. So
validieren Sie mit =ZAHLENWENN($A$1:$C$10;A1)=1 den Tabellen-
bereich von A1 bis C10. Uberzeugen Sie sich, dass im Register Feh-
lermeldung die Option Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige
Daten eingegeben wurden aktiviert ist, und geben Sie hier Titel und
Text fiir die Fehlermeldung an. Bestdtigen Sie den Dialog Daten-
tiberpriifung schlieflich mit OK. et

Datendberprafung

Excel-Dateniiber-
priifung: Mit der
Formel ZAHLENWENN
stellen Sie sicher,
dass Werte eindeutig
bleiben.




