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INFOS ZU OFFICE 2007 

Dieses Dokument enthält div. Notizen zu Office 2007, erhebt aber keinen Anspruch auf Vollstän-
digkeit oder Korrektheit - Verwendung auf eigene Gefahr. Ggf. enthaltene Fehler od. Ergänzungen 
bitte an den Autor melden (siehe o.g. Webseite unter "Kontakt"). 
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1. Neue Funktionen (Word) 

 Dokument kann jetzt als "abgeschlossen" gekennzeichnet werden (Menü unter Schaltfläche 
"Office") 

 stark erweiterter WordArt-Funktionsumfang (jetzt "SmartArt") - u.a. für Diagramme, 
Organigramme, Pfeile etc. 

 neu: "Designs" + Designschriftarten "+Textkörper" und "+Überschriften" (vgl. Format > 
Zeichen) 

 Word - neue Optionen bei der Suche: 
"Präfix beachten", "Suffix beachten", "Interpunktionszeichen ignorieren", "Leerzeichen 
ignorieren" 

 neues AddIn zum Speichern einer Word-Datei etc. als PDF- bzw. XPS-Datei (= ähnliches 
Format von Microsoft) verfügbar (zusätzlicher Download + Installation erforderlich) 

 Neue Optionen bei der AutoKorrektur 
(ĂAutoKorrektur von Mathematikñ; unter "AutoKorrektur wªhrend der Eingabe" die Optionen 
"Integrierte Formatvorlagen für Überschriften", "Tabellen", "Setzt den linken und 
Erstzeileneinzug für Tabstopps und die Rücktaste"; verschiedene Optionen unter 
"AutoFormat") 

 div. neue Formatierungsmöglichkeiten: 

Typ Formatierung Bedeutung 

Zeichenformatierung Unterstreichungsfarbe   
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Absatzformatierung Einzüge spiegeln (evtl. identisch mit 2003-Option Seite ein-
richten > Mehrere Seiten ?) 

Absatzformatierung Textfeldoptionen (evtl. identisch mit 2003-Optionen bei 
Textfeld-Formatierung?) 

Grafikformatierung Diverse, z.B. 3D-
Drehung, 3D-Format, 
etc. 

 

2. Neue Funktionen (Excel) 

 erweiterte Sortier-Funktionalität unter Excel (mehr als 3 Sortierkriterien u.a.) 

 erweiterte Funktionalität bei AutoFiltern 

 Jetzt 16384 Spalten und 1048576 Zeilen in einem Tabellenblatt möglich (bis Excel 2003: 256 
Spalten / 65535 Zeilen) 

 Jetzt theoretisch max. 32767 statt 1024 Zeichen pro Zelle möglich; allerdings ist die 
Bearbeitung der Zelle etc. dann extrem langsam! 

 Neu: Fülleffekt / Zellen mit Farbverlauf formatieren (Start > "Schriftart>>" > Ausfüllen) 

 Neu: Erweiterte Filter-Möglichkeiten für Datums- und Zeitangaben (= im Excel-internen Datum-
Zeit-Format), z.B. zum Filtern nach einem bestimmten Monat, unabhängig von Tag oder 
Uhrzeit: 

 

 neue Möglichkeiten bei bedingter Formatierung, z.B. je größer der Wert einer Zelle, desto 
dunkler die Hintergrundfarbe 

 Vorteil: "Rückgängig machen" funktioniert jetzt auch nach dem Speichern noch! 

 AutoVervollständigen für Funktionen u.a. 

 wesentlich bessere Erklärung von Funktionen, schon beim Schreiben des Funktionsnamens 
(QuickInfo) 

3. Neue Funktionen (Outlook) 

 Durchsuchen aller Mail-Ordner (Postfächer + PST-Dateien) gleichzeitig möglich (bisher immer 
nur 1 Postfach/PST-Datei mögl.) - siehe Schaltfläche "Alle E-Mail-Elemente" in der 
Navigationsleiste 

 "Übereinanderlegen" von 2 Kalendern jetzt möglich! (2 Kalender hinzufügen + dann 
Rechtsklick "Überlagert anzeigen") - anschließend werden die Kalender als 2 Register + die 
Termin farblich unterschiedl. angezeigt: 
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 Vorschau auf Mail-Anlagen (Word-Dokument u.a.) möglich, ohne diese öffnen zu müssen (inkl. 
Sicherheitshinweis) 

 verwendet jetzt Windows Desktop Search 3.0 (+ entspr. Meldung, wenn diese nicht installiert 
ist); Download + Installation von 
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=4982072F-7660-492F-B96C-
E42B4F5AB4AA&displaylang=de (siehe auch O:\Z5-Z6-
Intern\System\Fremd\Client\Windows\WinXPDesktopSearch3.0) 

 bei mehrtägigen Terminen wird im Kalender jetzt auch das Von-/Bis-Datum (hellgrau) 
angezeigt: 

 

 Newsletter Personalbörse = Junk E-Mail!? 

 Neu: Aufgabenbereich im rechten Teil mit Kalender + aktuellen Terminen (auch Termine der 
nächsten Tage!) 

 beim 1. OL-Aufruf wird nach 3x "Weiter" alles automatisch konfiguriert (inkl. Postfach-
Einbindung; unter OL 2003 musste man noch den Servernamen + Benutzernamen eingeben!) 

 OL-Menüs unverändert 

 VIS-Funktion "Speichern unter VIS" fehlt im Mail-Editor (evtl. ohnehin überflüssig?) 

 Neu (?): Verschlüsselung zw. OL und Exchange (siehe Kontoeinstellungen > Exchange > ...) 

 Unverändert KEINE Benachrichtigung bei neuen Mails in Zweit-Postfächern 

 beim ersten Zugriff auf einen Ordner in einer größeren PST-Datei (290 MB) nach Outlook-Start 
Wartezeit von ca. 15 Sek., danach schneller 

 Schließen eines Mail-Fensters jetzt nicht mehr mit Strg + F4 sondern Alt + F4 

 Hin- und Herwechseln (Vor/Zurück) zw. versch. Ordnern jetzt wie im Browser mit Alt + 
Links/Rechts möglich (evtl. auch unter OL 2003?)  

 (+) Auswahlfenster bei nicht eindeutigen Empfängernamen enthält jetzt ALLE gefundenen 
Kontakte aus ALLEN Adressbüchern (OL 2003: nur Kontakte aus dem "obersten" 
konfigurierten Adressbuch, also entweder nur aus Kontakt-Ordner oder nur aus Globalem 
Adressbuch, aber nicht beides) 
ü evtl. auch nur Zusammenhang mit Outlook-Konfiguration? 

 Termin-Erinnerungen funktioniert unverändert NICHT in Öffentl. Ordnern (entspr. Meldung 
beim Speichern) - evtl. auch weiterhin nur in Primärem Postfach (Standard-Postfach) des 
Benutzers, nicht in zusätzlichen Postfächern, auf die der Benutzer Zugriff hat? 

 Mail direkt auf Kalendertag ziehen, um einen Termin zu erstellen 

 Neue Schaltflächen "Weiter" und "Zurück" erleichtern das Navigieren innerhalb von zitierten 
Mails (z.B. wenn Mails mehrmals mit "Antworten" oder "Weiterleiten" beantwortet wurden und 
jedes Mal der vorherige Mailverkehr an die neue Mail angehängt wird), z.B.: 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=4982072F-7660-492F-B96C-E42B4F5AB4AA&displaylang=de
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=4982072F-7660-492F-B96C-E42B4F5AB4AA&displaylang=de
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 Bei einfachem Klick auf eine Mail-Anlage kann diese innerhalb des Mail-Fensters als Vorschau 
angezeigt werden (Vorschau aber sehr dürftig, z.T. sehr langsam, z.T. (Briefkopf mit Tabelle) 
auch stark verzerrte/verschobene Darstellung) 

 Kopieren einer oder mehrerer Kontakte in der Listenansicht + Einfügen als Text (z.B. Word > 
Bearbeiten > Inhalte einfügen > Unformatierter Text) 
==> Kontakte werden in Tabellenform mit allen sichtbaren Spalten/Feldern eingefügt 
(funktioniert auch unter 2003 schon) 

 beim Outlook-Start keine automatische Benachrichtigung mehr, dass der Abwesenheits-
Assistent aktiviert ist - stattdessen erscheint jetzt rechts unten in der Statusleiste der Text 
"Abwesend" 

4. Neue Funktionen (Outlook Mail-Editor) 

 die Option "Word als E-Mail-Editor verwenden" entfällt 
==> eigener sehr Word-ähnlicher E-Mail-Editor, aber nicht 100% identisch 

 kein winword.exe-Task, z.T. bei Outlook-Fehlern/-Problemen aber trotzdem auch Beenden von 
Word erforderlich! 

 Editor hat seine eigenen AutoKorrektur-Einstellungen; gemeinsame AutoKorrektur-Einträge 
(siehe Extras > Optionen > E-Mail-Format > Editor-Optionen) 

 viele Tastaturkürzel funktionieren wie unter Word (z.B. Strg+Shift+f für Fettdruck); Aufruf von 
Word 2003-Menüfunktionen über Alt-Taste aber NICHT! 

 Editor verwendet jetzt eine eigene "normal.dot", die jetzt NormalEMail.dotm heißt 

 benutzerspezifische Tastaturkürzel, Formatvorlagen etc. aus Word stehen im Mail-Editor 
NICHT zur Verfügung (evtl. von Normal.dotm nach NormalEMail.dotm kopieren?) 

5. Neue Funktionen (Office allgemein) 

 statt Menüs und Symbolleisten jetzt neue Multifunktionsleiste (engl. "Ribbon"), in der die Icons 
jetzt wie in Registern / Karteikarten angeordnet sind und völlig umstrukturiert wurden: 

 
(siehe auch Kapitel "Eingabehilfen / Bedienung") 
Nachteil: es geht Platz am Bildschirm verloren, der 3-4 Symbolleisten entspricht 
Abhilfe: Doppelklick auf eine bereits geöffnete Registerkarte ==> Ribbon wird ausgeblendet, 
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beim Anklicken eines Karteikartenreiters erscheinen auch die dazugehörigen Symbole (tempo-
rär) wieder 

 Dokumente in der Dateiliste im Office-Menü lassen sich jetzt "fixieren", so dass die Datei nie 
aus der Liste entfernt wird (aber ggf. nach unten wandert) 

 bei Formatierungen über Multifunktionsleiste "Live-Vorschau" im Textfenster im Hintergrund 

 Seitenansicht enthält jetzt nur die auch tatsächlich zum Drucken ausgewählten Seiten (z.B. 
Folie 1-4 unter Powerpoint) 

 neue Default-Schriftarten: 
Anwendung Schriftart / Größe 

Word, Excel, u.a. Calibri 

Outlook / Text-Mail Consolas 10,5 pt 

Outlook / RTF-Mail Calibri (Textkörper) 

Outlook / HTML-Mail Calibri (Textkörper) 

--> Nachteil: v.a. Mails sind auf (Windows-) PCs ohne diese Schriftart sehr schlecht lesbar 
(lässt sich ggf. in der Datei NormalEMail.dotm ändern) 

 Office-Installation enthält jetzt auch den Visio Viewer sowie div. neue TrueType-Schriftarten 
(.TTF) 

 alle Funktionen zu AddIns (Globale Vorlagen, COM-AddIns, Deaktivierte Elemente, etc.) jetzt 
übersichtlich an einer Stelle über Office-Schaltfläche > Word-Optionen > AddIns erreichbar 

 ??? "Datei in bestimmten Abständen herunterladen, mit der Systemprobleme bestimmt werden 
können" (Dialogfenster "Datenschutzoptionen" erscheint beim 1. Word-Aufruf) 

6. Geänderte Funktionen/Arbeitsweise (Word) 

 Word: Div. Änderungen bei Formatvorlagen 
("Schnellformatvorlagen", die im Ribbon angezeigt werden / neue Dialogfenster / neue 
Funktionen+Optionen etc.,) 

 Word: Div. Änderungen bei AutoTexten / "Bausteinen" (engl. "Building Blocks") 
(neue Optionen, Bausteinkataloge, neue Dialogfenster, einfachere Erstellung von AutoText-
Kategorien); Datei "%appdata%\Microsoft\Document Building Blocks\1031\Building Blocks.dotx 
" = zentrale Vorlage mit Bausteinen (wird vermutlich aus "C:\Programme\Microsoft 
Office\Office12\Document Parts\1031\Building Blocks.dotx" neu generiert, falls nicht 
vorhanden) 

 Word: beim Öffnen eines Word-Dokuments, das bereits (z.B. im Hintergrund) geöffnet ist, 
erscheint jetzt nicht mehr die Rückfrage "Wiederherstellen J/N?" sondern es wird einfach in das 
entsprechende Fenster mit dem geöffneten (+ ggf. bereits geänderten) Dokument gewechselt 
(evtl. Änderung bereits unter Office 2003?) 

 exaktes Zuschneiden von Grafiken war bisher nur i.V.m. Alt-Taste möglich - jetzt ohne Alt-
Taste (==> Funktionalität mit/ohne Alt-Taste jetzt genau umgekehrt) 

 Speichern einer Outlook-Suche als .OSS-Datei funktioniert nicht mehr (Dateityp unbekannt; 
Menüfunktion "Speichern unter" grau unterlegt) 

7. Mischbetrieb Office 2003 / Office 2007 

(= einige PCs / Benutzer arbeiten mit Office 2003, andere mit Office 2007, wobei auch Dateien 
ausgetauscht werden) 
(dürfte analog auch für Excel, Powerpoint, usw. gelten) 

 Falls mit Word 2007 erstellte Dateien auch unter Word 2003 bearbeitet werden sollen, muss 
unter Word 2007 als Standard-Speicherformat "Word 2003" eingestellt werden. Dies führt 
allerdings zu Einschränkungen - siehe Kapitel " Kompatibilitätsmodus unter Word 2007". 
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 Falls mit Word 2007 erstellte Dateien unter Word 2003 nur gelesen werden sollen, kann 
stattdessen auch auf dem PC mit Word 2003 der (kostenlose) Microsoft Viewer für Word 2007 
installiert werden. (Ob dieser allerdings alle Features aus Office 2007 100%ig korrekt 
darstellen kann, ist unklar.) 

8. Parallelinstallation Office 2003 / Office 2007 

(= bei Office 2007-Installation wird lediglich Outlook 2003 entfernt, bei allen anderen Office-
Anwendungen bleibt die 2003-Version erhalten und die 2007-Version wird zusätzlich installiert) 
(dürfte analog auch für Excel, Powerpoint, usw. gelten) 

 Wird beim Word-Aufruf eine andere Word-Version aufgerufen als beim vorherigen Mal, wird 
automatisch das Office-Setup gestartet und einige Konfigurationen / Registry-Keys geändert 
bzw. auf die jeweilige Word-Version umgestellt (z.B. Verknüpfung div. Dateierweiterungen wie 
.doc, .rtf etc. mit Word) - was z.T. etwas Geduld kostet. 

 U.U. lässt sich nach Office 2007-Installation im Hilfefenster kein Suchtext eingeben 
(Eingabefeld deaktiviert) - dies lässt sich durch Löschen der Datei C:\Dokumente und 
Einstellungen\<Benutzername>\Anwendungsdaten\Microsoft\CLView\Toolbars.dat beheben 
(Datei wird automatisch neu angelegt). 

9. Kompatibilitätsmodus unter Word 2007 

(dürfte analog auch für Excel, Powerpoint, usw. gelten) 
 
Wird unter Word 2007 als Standard-Speicherformat "Word 2003" verwendet oder ein einzelnes 
Dokument in diesem Format geöffnet / gespeichert, schaltet Word automatisch in den "Kompatibili-
tätsmodus" gelten einige Besonderheiten: 

 Das Wort "Kompatibilitätsmodus" wird in der Titelleiste am oberen Bildschirmrand angezeigt 
(und nur dann ist dieser Modus auch aktiv!) 

 Funktionen und Formatierungen, die mit Word 2007 neu eingeführt wurden (siehe unten), 
stehen nicht zur Verfügung oder werden beim Speichern (nach entsprechender Warnung) 
wieder entfernt. 

 Als Dateierweiterung wird wie unter Word 2003 üblich ".doc" verwendet (statt ".docx" unter 
Word 2007). 

 Z.T. zeigt Word sogar völlig andere Menüs/Kontextmenüs oder Dialogfenster an - z.B. bei 
Rechtsklick auf eine Grafik: 

Im Kompatibilitätsmodus (Word 97-2003-Format): 
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(= aus Word 2003 bekanntes Dialogfenster) 
 
Im "Normalmodus" (Word 2007-Format): 

 

10. Admin-Infos 

 Neue Dateiformate unter Word, Excel, PowerPoint und Access 2007; lt. MS erhöhte Sicherheit 
für Dateien, geringere Wahrscheinlichkeit für Dateibeschädigungen; außerdem lt. Test z.T. 
stark verringerte Dateigröße (z.B. Excel-Datei mit Eventlog-Daten: vorher 11 MB, nach 
Speichern im neuen Format nur noch 3 MB) 

 Neues Dateiformat basiert auf "Office Open XML-Format" (nicht identisch mit dem Dateiformat 
von Open Office!); lt. MS auch unter Office 2003 lesbar - beim Aufruf erscheint autom. eine 
Rückfrage zum Herunterladen eines Konverters (vermutlich aber nur mit lokalen Admin-
Rechten möglich) 

 in Access jetzt ACCDB-Format (statt bisher MDB) verwendet 

 neue Dateierweiterungen: 
.docx = Dokument ohne Makros 
.docm = Dokument mit Makros 
.dotx = Dokumentvorlage Makros 
.dotm = Dokumentvorlage mit Makros 
.xml = Word XML-Dokument (s.u.) 

 weiterhin unterstützt: 
.doc = Word 97-2003-Dokument 
.dot = Word 97-2003-Dokumentvorlage 
.xml = Word 2003-XML-Dokument 

 jetzt "normal.dotm" statt "normal.dot", daher gleichzeitig Arbeit mit Word 2003 + 2007 möglich 
(z.B. 2 PCs mit gleicher AD-Kennung) 

 bei 1. Aufruf wird die alte "normal.dot" in "normal11.dot" umbenannt!? 

 eigene Datei "NormalEmail.dotm" für Mail-Editor 

 ggf. vorhandene normal.dot (2.200 KB) wird kopiert und in neuem Format unter normal.dotm 
(380 KB!) gespeichert (automatisch konvertiert) 
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 Default: "Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren" (gilt NICHT für Makros in 
vertrauenswürdigen Speicherorten!) 

==> Sicherheitswarnung "Makros wurden deaktiviert" unterhalb der Symbolleisten; neue 
Möglichkeit, trotzdem die Makros in dieser einen Datei zu aktivieren (==> Dok. wird auto-
matisch geschlossen + neu geöffnet) 

 Default unter Word: 3 vertrauenswürdige Speicherorte (aber NICHT die eingestellten 
AutoStart-Verzeichnisse): 

C:\Programme\Microsoft Office\Templates 
C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen 
C:\Dokumente und Einstellungen\<Benutzername>\Anwendungsdaten\Microsoft\Word\STARTUP 

 Default:Option "Vertrauenswürdige Speicherorte im Netzwerk zulassen" ist deaktiviert 

11. Sinnvolle Voreinstellungen für Admins/PowerUser (Word) 

 Option " Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen" aktivieren - wird z.B. zur 
Makro-Programmierung benötigt (Word-Optionen > Häufig verwendet) 

 unter "Ausschneiden und Einfügen mit Leerzeichenausgleich" > Einstellungen die Option 
"Satz- und Wortabstand automatisch anpassen" deaktivieren (unter Word-Optionen > 
Erweitert) 

 Option "Dateiformatkonvertierung beim Öffnen bestätigen" aktivieren (Erweitert > Allgemein) 

 Option "Formatierung mitverfolgen" deaktivieren (Erweitert > Bearbeitungsoptionen) 

 Option "Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung" aktivieren (Erweitert > Bearbeitungsoptionen) 

 Überprüfen > Sprechblasen > Alle Überarbeitungen inline anzeigen (ansonsten werden am 
rechten Rand Sprechblasen mit den Änderungen angezeigt, die dann das ganze Layout des 
Dokuments verändern (kleinere Schrift usw.) 

 Option "Vertrauenswürdige Speicherorte im Netzwerk zulassen" aktivieren (Erweitert > 
Vertrauensstellungscenter > Einstellungen für das Vertrauensstellungscenter > 
Vertrauenswürdige Speicherorte) 
(= Makros in Dateien, die über UNC-Pfad aufgerufen werden, z.B. \\server\freigabe) 

 
Evtl. auch noch folgende Optionen: 

 evtl. Erweitert > Einfügen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen nicht 
übereinstimmen > Option "Ursprüngliche Formatierung beibehalten" aktivieren (Default = 
"Formatvorlagen des Ziels verwenden") 

 Option "E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus öffnen" deaktivieren (Word-Optionen > Häufig 
verwendet) - ansonsten werden (Word-) Anlagen ggf. stark verfälscht angezeigt 

 Speicherformat: "Word 97-2003" (Word-Optionen > Speichern) 

 Option, um Felder IMMER grau unterlegt anzuzeigen: 
Word-Optionen > Erweitert > Dokumentinhalt anzeigen / Feldfunktionen anstelle von Werten 
anzeigen: "Immer" 

 Option "Allgemeine Verknüpfungen beim Öffnen aktualisieren" deaktivieren (Erweitert > 
Allgemein) 
- ansonsten erscheint beim Öffnen eines Dokuments z.T. die Rückfrage "Das Dokument enthält Verknüpfungen, die 
möglicherweise auf andere Dateien verweisen. Möchten Sie das Dokument mit den Daten aus den verknüpften Dateien 
aktualisieren?" 

 evtl. div. Pfade einstellen z.B. AutoStart-Pfad auf ein gemeinsam genutztes Server-Verzeichnis 
(Erweitert > Allgemein > Dateispeicherorte) (Default: ???) 

 evtl. Pfad für Wörterbücher auf ein Benutzerverzeichnis auf dem Server etc. ändern (Erweitert 
> Allgemein > Dateispeicherorte) (Default: C:\Programme\...!) 
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 evtl. Makro-Sicherheitseinstellung ändern? (Erweitert > Vertrauensstellungscenter > 
Einstellungen für das Vertrauensstellungscenter > Einstellungen für Makros) 

 evtl. Option "Fehler in Benutzeroberflächen in AddIns anzeigen" aktivieren (Erweitert > 
Allgemein) 

 ggf. Pfade hinzufügen, auf denen die Ausführung von Makros (ohne Rückfrage) erlaubt werden 
soll (Erweitert > Vertrauensstellungscenter > Einstellungen für das Vertrauensstellungscenter > 
Vertrauenswürdige Speicherorte): 

12. Sinnvolle Voreinstellungen für Admins/PowerUser (Excel) 

 Pfad für AutoWiederherstellen-Dateien ändern (wg. Roaming Profiles): 
Optionen > Speichern > Dateispeicherort für AutoWiederherstellen > Pfad auf %temp% ändern 
(normalerweise = %userprofile%\Lokale Einstellungen\Temp) (Default: %userprofi-
le%\Anwendungsdaten\Microsoft\Excel) 

 Option "Vertrauenswürdige Speicherorte im Netzwerk zulassen" aktivieren (Erweitert > 
Vertrauensstellungscenter > Einstellungen für das Vertrauensstellungscenter > 
Vertrauenswürdige Speicherorte) 
(= Makros in Dateien, die über UNC-Pfad aufgerufen werden, z.B. \\server\freigabe) 

 ggf. im Verzeichnis 
%userprofile%\Anwendungsdaten\Microsoft\Excel\XLStart 

Verknüpfungen zu Excel-Dateien anlegen, die Makros enthalten, und die beim Excel-Start au-
tomatisch mitgeladen werden sollen 

 ggf. Option "Beim Start alle Dateien öffnen in" einstellen (Erweitert > Allgemein): 
(beliebiges Verzeichnis) 

(Hierdurch wird dieses Verzeichnis auch gleichzeitig automatisch unter "Richtlinienspeicheror-
te" als "Vertrauenswürdiger Speicherort" (siehe unten) eingetragen, so dass dies nicht mehr 
manuell geschehen muss) 

 ggf. Pfade hinzufügen, auf denen die Ausführung von Makros (ohne Rückfrage) erlaubt werden 
soll (Erweitert > Vertrauensstellungscenter > Einstellungen für das Vertrauensstellungscenter > 
Vertrauenswürdige Speicherorte): 

... 

13. Sinnvolle Voreinstellungen für Admins/PowerUser (Outlook/E-Mail-Editor) 

 Default-Schriftart für Mails auf Arial 10 pt. ändern, da "Calibri" auf PCs ohne diese Schriftart 
sehr schlecht lesbar ist (Extras > Optionen > E-Mail-Format > Briefpapier und Schriftarten) 

 Option " Element als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt" deaktivieren 
(Extras > Optionen > Weitere > Lesebereich) 

 Option "Nach dem Verschieben oder Löschen eines geöffneten Elements ..." auf "Nächstes 
Element öffnen" einstellen (Extras > Optionen > Einstellungen > E-Mail-Optionen > 
Nachrichtenbehandlung) 

 Kontakte als "Nachname, Vorname" anzeigen (Extras > E-Mail-Konten > Vorhandene 
Verzeichnisse oder Adressbücher anzeigen oder bearbeiten > Outlook-Adressbuch > Ändern > 
Namen ordnen: "Wie 'Speichern unter' (Mander, Jens)") 

 Option, um Felder IMMER grau unterlegt anzuzeigen: 
Erweitert > Dokumentinhalt anzeigen / Feldschattierung: "Immer" 

 evtl. Protokollierung abschalten (Extras > Optionen > Weitere > Erweiterte Optionen > Option 
"Protokollierung aktivieren") 
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14. Bereits erledigte Probleme / Fragen 

 Word: Formatierungen des markierten Absatzes in Formatvorlage übernehmen? (Word 2003: 
Strg + Shift + s usw.)  
--> funktioniert nur, wenn die entspr. Option "Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung" aktiviert 
ist (Optionen > Erweitert > Bearbeitungsoptionen) 

 Outlook: Wie lässt sich ein Kalender aus den Öffentlichen Ordnern unter "Meine Kalender" 
hinzufügen? 
unter Outlook 2003: Wechseln zu > Ordnerliste > (betr. Ordner öffnen) > Kontextmenüfunktion 
"Zu Andere Kalender hinzufügen" - diese Funktion fehlt aber unter Outlook 2007; die Funktion 
"Zu Favoriten hinzufügen" erzeugt dagegen nur eine Verknüpfung (Menü Wechseln zu > 
Verknüpfungen). Über die Funktion "Freigegebenen Kalender öffnen" lassen sich dagegen nur 
Kalender anderer Benutzer öffnen, Öffentl. Ordner werden im entspr. Dialogfeld NICHT 
angezeigt) 
--> Drag&Drop von Ordnerliste (Strg+6) in freien Bereich in Kalender-Ansicht (Strg+2) (z.B. 
links neben Eingabefenster für Schnellsuche) 
(evtl. anschließend Outlook-Neustart erforderlich?) 

 Word: Div. Pfade mit Netz-Laufwerksbuchstaben werden in den Word-Optionen automatisch in 
UNC-Pfade aufgelöst (wie Word 97) - Abhilfe: Pfade direkt in die Registry schreiben (REG-
Datei) 

 in Absatz unterhalb einer nummerierten Überschrift (FV) Symbol "Nummerierung starten" 
anklicken 
==> wird autom. als Überschrift formatiert!? (über Dropdown-Pfeil neben dem Symbol geht's 
aber) 

 Excel: Fehlermeldung bei SVERWEIS in Excel 2003-Format (.xls): 
"Ungültiger Bezug. Diese Dateiversion darf keine Formeln enthalten, die auf Zellen verweisen, 
die außerhalb der Arbeitsblattgröße von 256 Spalten (Spalte IW oder höher) oder 65536 Zeilen 
liegen." 

 
Nach Schließen + Neu-Öffnen der Arbeitsmappe, auf die sich die Formel bezieht, i.O. Außer-
dem wird nach dem erneuten Öffnen in der Titelleiste "Kompatibilitätsmodus" angezeigt, was 
vorher nicht der Fall war. (Vorher war eine Textdatei über " Speichern unter" im Excel 97-2003-
Format gespeichert worden.) 
Gleiche Fehlermeldung erscheint offensichtlich IMMER, wenn eine Arbeitsmappe im Excel 97-
2003-Format eine Bezug auf Zellen enthält, deren Zeilen-/Spaltennummer in Excel 97-2003 
nicht zulässig war (d.h. Zeilen > 32767 oder Spalten > 256; in o.g. Formel/Screenshot indirekt 
durch den Bezug auf "$A:$F"). 

 Sonstiges / Online-Hilfe: Eingabe eines Suchbegriffs im dafür vorgesehenen Feld nicht 
möglich!? 
--> vermutl. wg. Parallelinstallation Office 2003 / 2007; lässt sich durch Löschen der Datei 
toolbars.dat (s.o.) beheben 
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15. Probleme / Fragen / noch testen 

 Outlook: Öffentlichen Ordner aus der Liste "Meine Kalender" wieder entfernen? 
--> evtl. über Kontextmenü "xxx löschen"??? oder wird dann der Kalender selbst komplett 
gelöscht!? 

 Word: Rückfrage beim Speichern eines passwortgeschützten/verschlüsselten Dokuments "In 
Office XML-Format konvertieren?" 

Dieses Dokument ist sowohl verschlüsselt als auch kennwortgeschützt. Die Office Open XML-Formate, die in 
Version 2007 verfügbar sind, bieten eine bessere Verschlüsselung. Möchten Sie die Sicherheit dieses Doku-
ments erhöhen, indem es in ein Office Open XML-Format konvertiert wird? (Ja/Nein) 

Bei "Ja" (= Default!) oder Enter-Taste wird das Dokument als Open XML-Datei gespeichert und 
ist damit unter Word 2003 u.a. nicht mehr lesbar. 
(Evtl. weitere Auswirkungen?) 

 Word: Schriftarten "+Textkörper" bzw. "+Überschriften" = ??? 

 Word: SQL-Rückfrage (z.B. bei Seriendruck-Hauptdokument) erscheint unter Word 2007, 
obwohl diese über Group Policy / Registry-Key abgeschaltet wurde!? (vermutlich eigener 
RegKey für 2007?) 

 Excel: wie lässt sich das AddIn "Euro-Währungstool" deaktivieren? 

 Outlook: Besprechung löschen ohne Absage zu senden nicht mehr möglich!? (unter 2003 i.O.) 

 Outlook: Kalender wie unter 2003 in 2x3-Matrix (2 Spalten/3 Zeilen) darstellen? (==> Termine 
besser lesbar) 

 Outlook: nach Update stehen unter Outlook (+ im Mail-Editor) keine Makros mehr zur 
Verfügung!? (evtl. aber nur wg. Anlegen eines neuen Profils?) 

 Outlook: Absturz bei Mail-Versand eines Word-Dokuments mit VIS-Links (Standardbrief.doc); 
Versand eines anderen Word-Dokuments ohne VIS-Links dagegen ohne Probleme 

 Mail-Editor: beim Öffnen und anschließenden Schließen einer Word-Mailanlage erscheint 
regelmäßig die Meldung "Wurde geändert - Speichern (J/N)?" (z.T. auch bei PDF!?) 

 Mail-Editor: wie lässt sich hier die Silbentrennung aktivieren? 

16. Fehler / Bugs 

 Word: Suche nach Schriftfarbe "Grün" (RGB 0/128/0) in Word-Tabelle funktioniert einwandfrei 
(auch mehrmals "Weitersuchen"); Funktion "Suche wiederholen" (Shift+F4) findet nur den 
ersten Treffer, keine weiteren 

 Excel: Start > Einfügen Ƹ > Inhalte einfügen > Spaltenbreite > OK 
==> bereits vorhandene Zellinhalte werden gelöscht! 

 Outlook: beim Kopieren eines Serientermins von einem Kalender in einen anderen (Strg + 
Drag&Drop auf Kalendernamen links im Navigationsbereich) geht die Serien-Eigenschaft 
verloren, d.h. der neue erzeugte Termin wird nicht regelmäßig (z.B. wöchentlich) wiederholt 

 Outlook: Schaltfläche "Anzeigen aus" müsste eigentlich "Feld 'Von' anzeigen" heißen 

 Outlook: Blättern von einer geöffneten Mail zur nächsten mit Strg + "h" (lt. QuickInfo) 
funktioniert nicht mehr (entspr. Schaltflächen können aber über Schnellzugriff-Symbolleiste 
verfügbar gemacht werden; Zurückblättern mit Alt + "h" funktioniert dagegen) 

 Word: Im Dialogfeld "Tastatur anpassen" wird bei Tastaturkürzeln, die noch unter Word 2003 
erzeugt wurden (automatische Konvertierung von normat.dot in normalm.dot), und die einem 
Makro zugewiesen sind, bei "Derzeit zugewiesen an" KEINE Zuweisung angezeigt. Die 
Tastaturkürzel selbst funktionieren aber auch unter Word 2007 noch problemlos. 
Wird ein Tastaturkürzel unter Word 2007 erstmalig oder (nach Entfernen) erneut vergeben, tritt 
dieser Fehler nicht auf. 
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 Silbentrennung funktioniert gelegentlich nicht korrekt - z.T. wird überhaupt nicht getrennt, z.T. 
an der falschen Stelle (obwohl Sprache korrekt eingestellt + Silbentrennung aktiviert ist), z.B.: 

 

 Cursor/Einfügemarke wird gelegentlich an der falschen Stelle angezeigt, so dass Eingaben 
nicht an der erwarteten Stelle erscheinen (v.a. innerhalb von Tabellenzellen); Fehler lässt sich 
im konkreten Fall durch Wechsel mit Alt+Tab in eine andere Anwendung + wieder zurück 
beheben - anschließend wird der Cursor wieder an der korrekten Stelle angezeigt 

 Outlook: 
div. Fehler + Probleme beim Einrichten eigener Tastaturkürzel im Mail-Editor, z.B. 
Strg+Umschalt+"r" für "Format>Absatz" funktioniert nicht (ohne Wirkung), wird stattdessen 
Strg+Umschalt+"d" verwendet, erscheint eine Outlook-Fehlermeldung "Anruf kann nicht 
vermittelt werden" (offensichtlich Tastaturkürzel bereits anders belegt, dies wird jedoch im 
Dialogfeld "Tastatur anpassen" nicht angezeigt) 
bei Strg+Umschalt+"j" wird stattdessen die (ursprünglich) zugewiesene Funktion 
"AnordnenAbsatz" aufgerufen 

17. Vergleich PDF-Erstellung mit Adobe Elements 7 und mit MS-AddIn / "Speichern 
als PDF" 

 Beispieldatei (Word-Dok. mit 860 KB) wurde bei Adobe ca. 490 KB groß, bei MS mit Option 
"Optimieren für: 'Standard' " ca. 730 KB groß, mit Option "Optimieren für Mindestgröße" ca. 
330 KB (hier allerdings enthaltene Grafiken mit Text schlecht lesbar) 

 bei MS-PDF-Datei funktionieren auch Links eines Inhaltsverzeichnisses (Hyperlinks auf 
benutzerdefinierte Überschriften), bei Adobe NICHT 

 bei MS-AddIn auch PDF/A-Format (ISO 19005-1) möglich 

18. Eingabehilfen / Bedienung 

 

 Multifunktionsleiste ("Ribbon"), bestehend aus 3 Bereichen: Registerkarten (1), Gruppen (2) 
und Befehle/Symbole (3); enthält die im aktuellen Kontext wichtigen Befehle/Symbole 

 je nach Bildschirmauflösung, Fenstergröße, u.a. werden mehr oder weniger Symbole im 
Ribbon angezeigt, die restlichen Symbole sind über den Dropdown-Pfeil erreichbar (Schalt-
fläche Einblenden/Ausblenden - im o.g. Screenshot z.B. unter dem Paste-Symbol)  



Office-2007-Info.doc / Quelle: www.admini.de / Stand: 06.10.2007 

 

 über die Schaltfläche  neben dem Gruppennamen lässt sich das aus alten Word-Versionen 
bekannte Dialogfeld (z.B. Format > Zeichen) aufrufen 

 Office-Schaltfläche (1) enthält viele Funktionen des alten "Datei-" Menüs: 

 

 Über dem Register "Start" (bzw. ĂHomeñ) befindet sich die "Symbolleiste für den Schnellzugriff" 
(2) - hier kann der Benutzer selber beliebige Symbole hinzufügen (via Kontextmenüfunktion 
eines beliebigen Symbols) 

 Rechtsklick auf Text ==> neben Kontextmenü wird auch eine Formatierungs-Symbolleiste 
("Minisymbolleiste für die Auswahl"; abschaltbar) eingeblendet (aber ohne QuickInfos); 
Kontextmenü selbst fast unverändert 

 je nach Markierung/Kontext erscheint u.U. in der Titelleiste neben "Microsoft Word" eine rote 
Schaltfläche, mit der weitere Register/Symbole im Ribbon zur Verfügung gestellt werden. 
Beispiel: Grafik markieren ==> Mausklick auf Schaltfläche "Bildtools" in der Titelleiste 

 
 

 Suche nach einer aus Office 2003 (Word, Excel, PowerPoint) bekannten Funktion unter 
Office 2007: 
Visuelles interaktives Referenzhandbuch (Online-Hilfe) - simuliert Office 2003 + zeigt dann für 
die wichtigsten Funktionen an, wo die aufgerufene Funktion unter 2007 zu finden ist! 

http://office.microsoft.com/de-de/word/HA100744321031.aspx?pid=CH100487431031 

Englische Version: 
http://office.microsoft.com/en-us/word/HA100744321033.aspx?pid=CH100487431033 

 
Außerdem stellt Microsoft zum gleichen Zweck (noch vollständigere) Tabellen für Word, Excel 
und Powerpoint zur Verfügung: 

Word: 
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=AM101938681031&CTT=5&Origin=HA100625841031 
Excel: 
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100860481031&CTT=5&Origin=HA101491511031 
Powerpoint: 
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100666231031&CTT=5&Origin=HA101490761031 

 benutzerdefinierte oder aus AddIns / Globalen Vorlagen stammende Menüs werden jetzt unter 
der Registerkarte "AddIns" angezeigt 

19. Schwer auffindbare Funktionen (Word) 

 Kommentar löschen (unter "Einfügen") 

 Inhalte einfügen (unter "Start" / kleiner Dropdown-Pfeil unter "Einfügen") 

 Alle geöffneten Dokumente schließen/speichern: ??? (2003: Shift drücken + Menü "Datei" > 
Alle schließen bzw. Alle speichern) 

 Pfeil-Icon aus der Zeichnen-Symbolleiste unter 2003: ??? 
- z.B. zum Markieren von mehreren Zeichnungselementen gleichzeitig (unter Start > 
Bearbeiten > Markieren > Objekte markieren) 

 div. Funktionen, die unter 2003 nicht direkt sondern nur indirekt (z.B. über eine Schaltfläche in 
einem Dialogfeld heraus) aufrufbar waren, z.B. Extras > Makros > Makros > Organisieren  

http://office.microsoft.com/de-de/word/HA100744321031.aspx?pid=CH100487431031
http://office.microsoft.com/en-us/word/HA100744321033.aspx?pid=CH100487431033
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=AM101938681031&CTT=5&Origin=HA100625841031
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100860481031&CTT=5&Origin=HA101491511031
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100666231031&CTT=5&Origin=HA101490761031
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20. Schwer auffindbare Funktionen (Outlook-Editor) 

 Rückgängig / Wiederherstellen / Wiederholen (bisher nicht gefunden, nur über 
Schnellzugriffsleiste) 

 Farbe "Blau" zur Schnellzugriffsleiste hinzufügen? 

21. Tastaturkürzel 

 Alt-Taste drücken ==> "Zugriffstasteninfos" (engl. "KeyTips") werden angezeigt (für jedes 
Ribbon-Element bzw. Registerkarte) 

 div. Tastaturkürzel aus Office 2003 funktionieren unverändert - selbst der Aufruf 
unterstrichener Buchstaben aus dem alten Office 2003-Menü funktioniert noch, z.B. "Alt + t; a" 
= Format > Absatz! (z.T. aber auch geänderte Buchstaben, z.B. Alt +t; s für "Format > 
Schriftart" statt bisher Format > Zeichen) 

 Word-2003-Tastaturkürzel, die nicht mehr funktionieren: 
 

Funktion Office 2003 stattdessen unter Office 2007 

Word: Zeichenformatierung Atl + t, z (Zei-
chen) 

Atl + t, s (Schriftart) 
oder: 
Strg + d 

Word: Nummerierung + Aufzählung Atl + t, n nur bedingt: Alt + r, n 
(sinnvoll: Icon in Schnellzugriff-
leiste hinzufügen) 

Word: Alle geöffneten Dok. schlie-
ßen 

Alt+Shift+d, c ??? 

Excel: Einfügen einer ausgeschnit-
tenen Zeile/Spalte 

Strg + "+" 
(bei aktivem Filter 
oder ausgeblen-
deten Zellen erst 
möglich, wenn 
eine Zeile/Spalte 
markiert ist) 

Strg + "+" 
dito. 

 

 bei einigen Funktionen (z.B. Strg + Shift + s = Formatvorlage zuweisen) erscheint ein kleines 
Auswahlfenster (ehemaliger ĂAufgabenbereichñ), das auch nach FV-Auswahl sichtbar bleibt + 
nur über die Maus geschlossen werden kann 

22. Sonstige Infos zu MS Office 

 Bedeutung der "Gliederungsebene" (siehe Format > Absatz) unter Word 2003/2007: 

- wird von div. Funktionen / Icons in der Gliederungsansicht ausgewertet 

- beim Scrollen über die Bildlaufleiste wird immer ein bestimmter Text als QuickInfo 
(Sprechblasen-Hilfe) angezeigt, der die Navigation im Dokument erleichtern soll; falls im 
Dokument überhaupt keine Gliederungsebenen verwendet werden (= nur 
Gliederungsebene "Textkörper"), wird nur "Seite 1" usw. angezeigt; andernfalls wird 
zusätzlich noch der Text des nächsten Absatzes mit Gliederungsebene "Ebene1" etc. 
angezeigt (z.B. Kapitelüberschriften, wenn diese mit den internen Formatvorlagen 
"Überschrift1" usw. formatiert sind): 



Office-2007-Info.doc / Quelle: www.admini.de / Stand: 06.10.2007 

 

 

 Unterschiede zwischen internen Formatvorlagen "Überschrift1" bis "Überschrift5" und anderen 
Formatvorlagen (z.B. selbstdefinierten Überschrifts- Formatvorlagen): 

- ist Voraussetzung für den Sprung zur nächsten Überschrift (Bearbeiten > GeheZu > 
Überschrift); funktioniert nicht bei selbstdefinierten Formatvorlagen, selbst wenn diesen als 
Gliederungsebene "Ebene1" etc. zugewiesen wurde 

- interne Überschrifts-FV lassen sich nicht löschen oder überschreiben 

 Tabellenzeile markieren + Strg+c + 2x Strg+v ==> aus 1 Tabelle werden 2 Tabellen!? 

 Normalansicht heißt jetzt "Entwurf-" Ansicht 

 Office-Diagnose zur Behebung von Problemen (Aufruf über Office-Symbol > Word-Optionen > 
Ressourcen oder über Startmenü > Programme > Microsoft Office > Microsoft Office Tools > 
Microsoft Office Diagnose bzw. über C:\Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft 
Shared\Office12\offdiag.exe) 
--> Test sehr langwierig (ca. 15 Min.), Ergebnis: 

Diagnosen, die Probleme identifiziert haben: 1  
Diagnosen, die korrigierend eingegriffen haben: 1  

(Hintergründe / Details unklar / lt. XML-Logdatei wurde die scp32.dll repariert, dies aber ohne 
lok. Admin-Rechte!?) 

ü Details zur Office-Diagnose siehe http://office.microsoft.com/de-
de/help/HA012340761031.aspx 

 Excel: Unverändert keine Möglichkeit, 2 gleichnamige Dateien gleichzeitig zu bearbeiten 
(Fehlermeldung beim Öffnen der 2. Datei; unter Word dagegen problemlos möglich) 

 Word: leicht geänderte Darstellung von Texten, z.B. Leerzeichen etwas größer dargestellt 
(Abstand zwischen Wörtern) = besser lesbar 
(lässt sich ggf. durch Aktivieren der Option "Zeichenpositionierung für Layout anstatt für 
Lesbarkeit optimieren" ändern; Default: Off) 

 Ribbon ignoriert unter Windows / Systemsteuerung eingestellte Schriftgröße, Fettdruck u.ä. 

 bei div. Optionen ist jetzt besser zu erkennen, ob die Option sich auf die aktuelle Datei oder 
den angemeldeten Benutzer (= alle Dateien) bezieht 

 AutoKorrektur "mfg" funktioniert nicht mehr 

 regelmäßig Absturz bei Kalender-Export in Windows-Textdatei (Tab-getrennt); unter OL 2003 
i.O. 

 ClearType = ? (identisch mit entspr. XP-Option, nicht unter Vista) 
 


