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Willkommen bei der Office-Bibliothek

Die Office-Bibliothek bietet Ihnen Zugriff auf Ihre bevorzugten Nachschlagewerke

von Duden und Brockhaus direkt am PC. Dank der intelligenten Suchfunktionen

gelangen Sie in Sekundenschnelle zur gewünschten Information, bei Bedarf

können die Artikel auch ausgedruckt oder in eine andere Anwendung kopiert

werden.

Sie können Ihre Office-Bibliothek jederzeit um weitere Bücher aus dem

umfangreichen Titelangebot erweitern, ohne die Anwendung erneut installieren

zu müssen. Neben den Titeln der Office-Bibliothek werden auch die meisten

Bücher der PC-Bibliothek unterstützt.

Informationen und Updates im Internet
Wir empfehlen Ihnen, regelmäßig die Homepage der Office-Bibliothek zu

besuchen. Dort finden Sie aktuelle Informationen zur Office-Bibliothek und zu

den passenden Büchern und können Programmupdates herunterladen. Um die

Homepage direkt von der Office-Bibliothek aus zu besuchen, wählen Sie den

Befehl ? – Info und klicken im Dialogfeld auf die Schaltfläche Zur Homepage.

Sie können die Adresse natürlich auch direkt im Browser eingeben: http://www.

office-bibliothek.de

Hinweise

In den Programmeinstellungen können Sie festlegen, dass die Office-

Bibliothek in regelmäßigen Abständen automatisch nach Programmupdates

sucht.

Im Menü ? finden Sie zwei Befehle, mit denen Sie direkt das komplette

Titelangebot im Webbrowser öffnen können: Onlinekatalog der Office-

Bibliothek zeigt alle verfügbaren Office-Bibliothek-Titel, Gesamtkatalog

öffnet die komplette Produktübersicht von Brockhaus, Duden und Meyers.

http://www.office-bibliothek.de
http://www.office-bibliothek.de
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Hilfe bei technischen Problemen; Informationen

zur Office-Bibliothek
Wenn technische Probleme auftreten, die Sie nicht mithilfe der Anwendungshilfe

und der Informationen im Internet lösen können, oder wenn Sie Fragen zur

Office-Bibliothek und den Titeln von Brockhaus, Duden oder Meyers haben,

stehen wir Ihnen selbstverständlich gerne zur Verfügung.

Technische Fragen: 

Hotline: 0180 5124578 (0,12 EUR/Minute)

E-Mail: hotline@bifab.de

Produktinformationen:

Infoline: 0180 5002365

Fax: 0621 3901-633

Verlagsseiten im Internet: www.duden.de, www.brockhaus.de, www.meyer.

bifab.de

Netzwerkinformationen:

Telefon: 0621 3901-241

Telefax: 0621 3901-76241

Die Office-Bibliothek installieren
Um die Office-Bibliothek zu installieren, müssen Sie als Anwender mit

Administratorrechten angemeldet sein. Gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Legen Sie die Programm-DVD ein und führen Sie dort die Datei setup.exe

aus (Doppelklick auf setup.exe im DVD-Ordner).

2. Stimmen Sie den angezeigten Lizenzvereinbarungen zu und folgen Sie den

Bildschirmanweisungen.

3. Wenn die Installation abgeschlossen ist, belassen Sie die DVD im Laufwerk

und starten die Office-Bibliothek aus der Programmgruppe Office-

Bibliothek im Startmenü.

4. Nach dem ersten Programmstart können Sie die Bücher, die sich auf der DVD

befinden, hinzufügen.

mailto:hotline@bifab.de
http://www.duden.de
http://www.brockhaus.de
http://www.meyer.bifab.de
http://www.meyer.bifab.de
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Onlineregistrierung
Registrierte Anwender/-innen genießen viele Vorteile wie z. B. den kostenfreien

Support oder regelmäßige Benachrichtigungen über wichtige Updates und neue

Titel. Sie sollten sich deshalb einen Augenblick Zeit nehmen, um die

Onlineregistrierung durchzuführen.

Nach dem Start der Office-Bibliothek erscheint das Dialogfeld Schon

registriert?, von dem aus Sie die Onlineregistrierung vornehmen können. Das

Dialogfeld bietet drei Optionen:

Klicken Sie auf Jetzt registrieren, um mit der Onlineregistrierung zu

beginnen (Internetzugang erforderlich).

Klicken Sie auf Später registrieren, um die Onlineregistrierung zu einem

späteren Zeitpunkt durchzuführen.

Beim nächsten Programmstart der Office-Bibliothek wird das Dialogfeld

erneut eingeblendet.

Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie sich nicht online registrieren möchten.

Das Dialogfeld wird zukünftig nicht mehr beim Programmstart eingeblendet.
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Bücherbestand ändern

Sie können die Office-Bibliothek jederzeit um zusätzliche Nachschlagewerke

erweitern, indem Sie neue Titel installieren. Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die

Möglichkeit, neue Titel im Onlineshop zu bestellen oder sofort herunterzuladen. 

Bestimmte Bücher können mithilfe eines Onlineupdates regelmäßig aktualisiert

werden.

Ein Buch online erwerben
Die Bücher, die bei Brockhaus, Duden und Meyers für die Office-Bibliothek

erschienen sind, können Sie direkt von der Office-Bibliothek aus bequem und

schnell erwerben, wenn Sie über einen Internetzugang verfügen. Sie können

entweder eine CD bestellen, die Ihnen dann per Post zugesendet wird, oder einen

Titel downloaden, um ihn sofort in die Office-Bibliothek aufzunehmen.

Gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie die Office-Bibliothek und klicken Sie auf den Link Buch

installieren neben dem Reiter mit den installierten Büchern oder wählen Sie

den Befehl Datei – Neues Buch installieren.

2. Im Dialogfeld Neues Buch installieren sehen Sie eine Auswahl aktueller Titel

für die Office-Bibliothek. Verwenden Sie die Pfeilschaltflächen, um in der

Auswahl zu stöbern.

3. Wechseln Sie zur gewünschten Abteilung des Onlineshops in Ihrem

Webbrowser:

Klicken Sie auf die Schaltfläche CD-ROM online bestellen, um im

Onlineshop einen Titel zu bestellen, der Ihnen als CD zugesendet wird.
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Titel jetzt direkt herunterladen, um im

Downloadbereich des Onlineshops einen Titel sofort herunterzuladen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Netzwerklizenzen herunterladen, um

Netzwerklizenzen zu erwerben.

4. Folgen Sie den Anweisungen des Onlineshops in Ihrem Webbrowser.

Wenn Sie einen Titel heruntergeladen haben, können Sie diesen im Dialogfeld 

Neues Buch installieren sofort installieren.

Ein neues Buch installieren
Sie können nicht nur die in der Reihe »Office-Bibliothek« erschienenen Bücher

verwenden, sondern – unabhängig vom eingesetzten Betriebssystem – auch die

meisten Bücher, die im Rahmen der PC-Bibliothek veröffentlicht wurden.

Um ein neues Buch hinzuzufügen, das auf CD vorliegt oder in einen lokalen

Ordner auf der Festplatte heruntergeladen wurde, gehen Sie folgendermaßen

vor:

1. Öffnen Sie die Office-Bibliothek und klicken Sie auf den Link Buch

installieren neben dem Reiter mit den installierten Büchern oder wählen Sie

den Befehl Datei – Neues Buch installieren.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Neues Buch installieren auf die Schaltfläche

Durchsuchen und wählen Sie das Laufwerk mit der Installations-CD bzw. den

Ordner mit den Installationsdateien aus. (Die CD bzw. der Ordner muss eine

Datei namens PC-BIB.INF oder PC_BIB.INF enthalten.) Fahren Sie

anschließend mit der Schaltfläche Weiter fort.

3. Im folgenden Dialogfeld können Sie den Titel des neuen Buchs sowie den

dafür benötigten Speicherplatz überprüfen. Starten Sie das Kopieren der

Daten auf die Festplatte mit der Schaltfläche Weiter.

Wenn die Daten übertragen sind, erscheint eine entsprechende Meldung. Sie

können das Buch dann sofort verwenden.
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Ein Buch aus dem Bestand entfernen
Wenn Sie ein installiertes Buch oder ein Benutzerwörterbuch wieder von der

Festplatte entfernen möchten, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie die Office-Bibliothek und wählen Sie den Befehl Datei – Buch

entfernen.

2. Wählen Sie im Dialogfeld Bestand verkleinern das zu entfernende Buch in

der Liste der installierten Titel aus und klicken Sie dann auf die Schaltfläche 

Entfernen.

Wenn Sie ein Benutzerwörterbuch entfernen, gehen alle darin enthaltenen

Einträge verloren. Exportieren Sie das Benutzerwörterbuch ggf. vor dem

Entfernen, damit Sie Ihre Einträge später wieder importieren können.

Ein Buch aktualisieren
Für bestimmte Bücher wie den »Brockhaus in Text und Bild« werden im Internet

regelmäßig Aktualisierungsdateien bereitgestellt, die es erlauben, das Lexikon auf

dem neuesten Stand zu halten.

Eine Aktualisierung besteht aus zwei Schritten: dem Herunterladen der

Aktualisierungsdatei und dem Aktualisieren der Daten.

Aktualisierungsdatei aus dem Internet holen

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Internetaktualisierung.

2. Wählen Sie im Dialogfeld Internetaktualisierung das gewünschte Buch in

der Liste der aktualisierbaren Bücher.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche 1. Aktualisierungsdatei holen, um Ihren

Webbrowser zu starten und die Internetseite mit der gewünschten

Aktualisierungsdatei zu öffnen.

4. Klicken Sie im Webbrowser auf die gewünschte Aktualisierungsdatei und

geben Sie an, wo die Datei auf Ihrer Festplatte gespeichert werden soll.

Nach Beendigung der Dateiübertragung können Sie den Browser schließen und

die Verbindung zum Internet beenden. Sie können dann sofort oder auch zu

jedem späteren Zeitpunkt mit der Aktualisierung beginnen.

Aktualisierung durchführen

Um die Aktualisierung durchführen zu können, muss sich die Aktualisierungsdatei
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auf der Festplatte Ihres Rechners befinden; dabei spielt es keine Rolle, ob Sie die 

Datei aus dem Internet geholt oder auf einem Datenträger erhalten haben.

So gehen Sie vor:

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Internetaktualisierung.

2. Wählen Sie im Dialogfeld Internetaktualisierung das gewünschte Buch in

der Liste der aktualisierbaren Bücher.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche 2. Durchsuchen und wählen Sie die

gewünschte Aktualisierungsdatei aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche 3. Aktualisieren, um das gewünschte Buch

mit der ausgewählten Datei zu aktualisieren.
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Mit der Office-Bibliothek arbeiten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Tabs im Artikelfenster verwenden,

wie Sie in den installierten Büchern suchen und was Sie alles mit einem im

Artikelfenster angezeigten Artikel machen können.

Der Office-Bibliothek-Bildschirm
Der Bildschirm der Office-Bibliothek ist in zwei Hauptbereiche aufgeteilt: 

In der linken Spalte haben Sie Zugriff auf die Bücher: Sie können einen

Suchbegriff eingeben, einen Artikel aus der Stichwort- oder Suchergebnisliste

auswählen, installierte Bücher aus- oder abwählen und neue Bücher

installieren.

Im rechten Bildschirmbereich werden die Tabs mit den ausgewählten Artikeln

angezeigt. Bei bestimmten Büchern (z. B. »Der große Brockhaus in einem

Band«) kann innerhalb eines Artikelfensters am rechten Rand noch eine

Kontextspalte mit Zusatzinformationen und/oder Abbildungen erscheinen.

Breite der Spalten anpassen

Sie können die Breite der Bücherspalte (links) und – sofern vorhanden – der

Kontextspalte (rechts) anpassen: Zeigen Sie dazu mit der Maus auf die Trennlinie

zwischen der Spalte und dem Artikelfenster. Wenn der Mauszeiger als

Spaltensymbol erscheint, halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen die

Spaltentrennlinie an die gewünschte Position.

Für die Spalten ist eine Mindestbreite definiert, die nicht unterschritten

werden kann.
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Mit Tabs arbeiten

Abhängig von den Einstellungen auf der Registerkarte Tabs in den

Programmeinstellungen werden Artikel, die über einen Link aus einem geöffneten

Artikel heraus geöffnet werden, bzw. alle neu geöffneten Artikel auf einem

separaten Tab angezeigt. So arbeiten Sie mit Tabs:

Zwischen Tabs wechseln: Klicken Sie auf den Reiter des gewünschten Tabs,

um den entsprechenden Artikel anzuzeigen. Sind so viele Tabs geöffnet, dass

nicht alle Reiter angezeigt werden können, verwenden Sie die

Pfeilschaltflächen  ganz rechts neben den Reitern, um zu blättern.

Mit der Tastenkombination STRG+TAB können Sie direkt den nächsten Tab

aktivieren; drücken Sie zusätzlich die UMSCHALT-Taste, um den vorherigen

Tab zu aktivieren.

Einen Tab schließen: Klicken Sie auf die Schließen-Schaltfläche ganz rechts

neben den Reitern oder verwenden Sie die Tastenkombination STRG+F4, um

den aktiven Tab zu schließen.

Hinweis: Ist nur ein Tab geöffnet, kann dieser nicht geschlossen werden.

Suchen in den Büchern
Die Office-Bibliothek bietet zwei Suchmethoden, die Schnellsuche zum schnellen

und komfortablen Nachschlagen direkt von der Programmoberfläche aus und

die erweiterte Suche für komplexere Suchanfragen.

Schnellsuche
Mit der Schnellsuche kommen Sie bei den üblichen Abfrageaufgaben am

schnellsten ans Ziel. 

Der Suchbegriff wird direkt im Hauptfenster der Office-Bibliothek eingegeben,

wobei Ihnen die automatische Suchwortergänzung viel Tipparbeit abnimmt. 

Bei der Suche werden nicht nur die Stichwörter der ausgewählten Bücher

berücksichtigt, sondern die gesamten Artikeltexte durchsucht: So finden Sie auch

Artikel, die unter einem anderen Stichwort abgelegt sind, das Suchwort aber

enthalten. Die Relevanzbewertung sorgt dabei dafür, dass die (wahrscheinlich)

passendsten Artikel immer ganz oben in der Suchergebnisliste stehen.

Selbst bei Tippfehlern hilft die Schnellsuche weiter: Unter dem Eingabefeld für

das Suchwort finden Sie bei Meinten Sie? alternative Suchbegriffe mit ähnlicher

Schreibung – wenn Sie sich vertippt haben, finden Sie hier häufig den
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gewünschten Suchbegriff. Klicken Sie einfach auf einen Vorschlag, um danach zu

suchen.

So gehen Sie vor, um ein Wort mithilfe der Schnellsuche nachzuschlagen:

Wählen Sie das Buch/die Bücher aus, in dem/in denen Sie suchen möchten:

Wenn Sie mehrere Bücher installiert haben, müssen Sie vor der Suche

sicherstellen, dass sich das gewünschte Buch im Suchbereich befindet.

Insbesondere wenn sehr viele Bücher installiert sind, kann es auch sinnvoll sein,

im Moment irrelevante Titel auszuschließen, um das Suchergebnis möglichst

übersichtlich zu halten.

Zum Anpassen des Suchbereichs haben Sie folgende Möglichkeiten:

Einzelne Bücher aus- oder abwählen: Im Bereich Installierte Bücher in

der linken Spalte steht für jedes installierte Buch ein Symbol: Klicken Sie auf

ein Buchsymbol, um das betreffende Buch in die Auswahl aufzunehmen oder

daraus zu entfernen.

Eine vordefinierte Buchauswahl wählen: Unter Vordefinierte

Buchauswahl haben Sie Zugriff auf die von Ihnen vordefinierten Auswahlen

sowie die beiden Standardauswahlen »Alle Bücher ausgewählt« und »Kein

Buch ausgewählt«.

Mit einem Klick werden Bücher aus- bzw. abgewählt. Bücher, die sich momentan nicht in der

Auswahl befinden, erscheinen abgeblendet (in der Abbildung das 3. von links).

Geben Sie den Suchbegriff ein:

Wenn Sie den Suchbereich festgelegt haben, klicken Sie in das Textfeld Suche

und beginnen mit der Eingabe des Suchbegriffs. Die Groß- und Kleinschreibung

brauchen Sie dabei nicht zu berücksichtigen.

Die alphabetische Stichwortliste reagiert unmittelbar auf jeden eingegebenen

Buchstaben und wird jeweils zum ersten Stichwort bewegt, dessen

Anfangsbuchstaben mit der bisherigen Eingabe übereinstimmen. Gleichzeitig wird

Ihre Eingabe entsprechend ergänzt. Solange der Ergänzungsvorschlag nicht passt,

tippen Sie einfach weiter. Möchten Sie den Vorschlag als Suchbegriff

übernehmen, drücken Sie die EINGABETASTE oder klicken auf das Lupensymbol

neben dem Eingabefeld. 
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Die automatische Suchwortergänzung schlägt ständig einen passenden Eintrag aus der

Stichwortliste vor. Solange der Vorschlag nicht passt, tippen Sie einfach weiter.

Sobald Sie den Suchbegriff mit der EINGABETASTE oder dem Lupensymbol

bestätigt haben, erscheint im Listenfenster unter dem Eingabefeld anstelle der

alphabetischen Gesamtliste mit allen Stichwörtern aus den ausgewählten Büchern

die Suchergebnisliste; der oberste Eintrag in der Suchergebnisliste wird in einem

Tab im Artikelfenster geöffnet.

Wählen Sie einen Eintrag aus der Suchergebnisliste:

In der Suchergebnisliste sind nicht nur die Artikel aufgelistet, deren Stichwort mit

dem Suchbegriff übereinstimmt, sondern auch solche, bei denen das gesuchte

Wort im Artikeltext auftaucht. Die Sortierung in der Suchergebnisliste erfolgt

nach der Relevanzbewertung, die in Prozent angegeben wird: Ganz oben stehen

also Artikel, deren Stichwort mit dem Suchwort übereinstimmt (100 %), dann

folgen Artikel, in denen das Suchwort Bestandteil des Stichworts ist (z. B.

»Frieden« in »Frankfurter Frieden« oder in »Westfälischer Frieden«) oder nur im

Text vorkommt, wobei berücksichtigt wird, wie oft das Wort im Artikel steht und

ob es dort ggf. hervorgehoben (fett gedruckt) steht.

Der Artikel, der in der Suchergebnisliste an erster Position steht, wird

automatisch geöffnet. Um einen anderen Artikel aus der Suchergebnisliste zu

öffnen, klicken Sie einfach darauf.

Wenn Sie nach einer Schnellsuche zur alphabetischen Stichwortliste wechseln

(Klick auf die Registerkarte Gesamt), etwa um von dort aus einen anderen

Artikel zu öffnen, und dann wieder zur Suchergebnisliste zurückkehren (Klick

auf die Registerkarte Suchergebnis), finden Sie dort immer noch das

Ergebnis der letzten Suche.

Erweiterte Suche
Für komplexere Suchanfragen steht Ihnen die erweiterte Suche zur Verfügung:

Hier können Sie selbst festlegen, ob nur in der Stichwortliste gesucht werden soll

oder auch im gesamten Artikeltext (Volltextsuche), Sie können mehrere Wörter

zu einem verknüpften Suchbegriff kombinieren, nach einer Wortfolge suchen 

(Phrasensuche) und Platzhalterzeichen (* und ?) im Suchbegriff verwenden. Bei
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Büchern mit entsprechender Ausstattung können Sie außerdem die Suche

mithilfe von Feldern einschränken.

Um eine erweiterte Suche durchzuführen, öffnen Sie das Dialogfeld Erweiterte

Suche mit dem Link Erweiterte Suche über der Stichwortliste oder mit dem

Menübefehl Suchen – Erweiterte Suche. 

Dort führen Sie folgende Schritte aus:

1. Geben Sie den Suchbegriff ein.

Wenn Sie möchten, können Sie dabei die Platzhalterzeichen * und ?

verwenden oder mehrere Wörter zu einem Suchbegriff verknüpfen.

2. Wählen Sie den Suchbereich aus.

Sie können entweder die Buchauswahl aktivieren und dann im Listenfeld

auswählen, ob alle installierten Bücher, nur ein bestimmtes Buch oder alle im

Hauptbildschirm ausgewählten Bücher durchsucht werden sollen, oder Sie

können die Suche auf den aktuellen Artikel beschränken. 

3. Wählen Sie die Suchmethode aus (Stichwort- oder Volltextsuche).

4. Aktivieren Sie die Option Phrasensuche, wenn der Suchbegriff aus mehreren

Wörtern besteht und diese als Phrase, also genau in der eingegebenen

Reihenfolge, gesucht werden sollen. 

5. Aktivieren Sie die Option Feldsuche, um die Suche bei entsprechend

ausgestatteten Büchern auf bestimmte Felder und Inhalte zu beschränken.

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Suchen, um die Suche zu starten und das

Dialogfeld zu schließen.

Die Liste mit den Stichwörtern der gefundenen Artikel erscheint in der linken

Spalte auf der Registerkarte Suchergebnis. Klicken Sie dort auf ein Stichwort, um
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den betreffenden Artikel zu öffnen.

Wenn Sie möchten, dass das Dialogfeld Erweiterte Suche beim nächsten Mal

mit den zuletzt gewählten Sucheinstellungen geöffnet wird, klicken Sie auf

die Schaltfläche Einstellungen speichern, bevor Sie die Suche starten.

Erweiterte Suche: mehrere Wörter zu einem Suchbegriff

verknüpfen
Bei der erweiterten Suche können Sie mehrere Wörter als Suchbegriff eingeben

und mithilfe logischer Operatoren verknüpfen, um die Suche möglichst exakt auf

das gewünschte Ergebnis abzustimmen.

Sie haben folgende Möglichkeiten:

UND-Verknüpfung (beide Wörter müssen vorkommen): 

Als Verknüpfungszeichen dient das Leerzeichen (z. B. schloss schlüssel).

ODER-Verknüpfung (mindestens eines der beiden Wörter muss vorkommen): 

Als Verknüpfungszeichen dient der senkrechte Trennstrich, der mit der

Tastenkombination ALT GR+< eingegeben wird (z. B. hahn|gockel).

NICHT-Verknüpfung (das nachfolgende Wort darf nicht vorkommen): 

Als Ausschlusszeichen dienen ein Leerzeichen und ein Ausrufezeichen (z. B. 

netz !fisch).

Phrase (die Wörter müssen exakt in der eingegebenen Abfolge im Text

stehen): 

Der Suchbegriff wird zwischen Anführungszeichen gesetzt (z. B. "bleib bei

deinen Leisten").

Um nach einer Phrase zu suchen, können Sie den Suchbegriff auch ohne

Anführungszeichen eingeben und dann die Option Phrasensuche

aktivieren.

Erweiterte Suche: Platzhalterzeichen * und ?
Platzhalterzeichen (»Wildcards«) ersetzen einzelne Zeichen oder Zeichenfolgen

und ermöglichen es, bei der erweiterten Suche mit nur einem Suchbegriff

gleichzeitig nach mehreren Wörtern zu suchen.

Die Office-Bibliothek erlaubt die Eingabe folgender zwei Platzhalterzeichen:

? Das Fragezeichen ersetzt genau ein Zeichen. So findet l?ben z. B. »leben« und

»loben«, l??ben z. B. »lieben«.
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* Der Asteriskus (»Sternchen«) ersetzt beliebig viele Zeichen. So findet k*lt

z. B. »kalt«, »Kobalt« oder »Katapult«, tag* z. B. »Tag«, »Tage«, »tagen« oder 

»Tagschicht«.

Sie können auch mehrere Platzhalterzeichen in einem Wort verwenden (z. B. 

l?ben* für »lobenswert« und »Lebenslust«). Platzhalterzeichen dürfen an jeder

Position außer am Wortanfang stehen.

Erweiterte Suche: Feldsuche
Bestimmte Bücher wie z. B. der »Brockhaus in Text und Bild« enthalten spezielle

Feldinformationen, die eine gezielte Suche nach Einträgen mit bestimmten

inhaltlichen oder formalen Kriterien erlauben, beispielsweise nach Einträgen zu

einem speziellen Wissensgebiet, nach Einträgen, die ein Bild enthalten, nach

Einträgen, die aktualisiert wurden, etc.

So gehen Sie vor, um nach Feldinformationen zu suchen:

1. Öffnen Sie das Dialogfeld Erweiterte Suche (Suchen – Erweiterte Suche).

2. Aktivieren Sie unter Optionen die Option Feldsuche.

3. Wählen Sie ein Feld aus der Liste. (Werden keine Felder angeboten, enthält

der Suchbereich kein Buch mit Feldinformationen.)

4. Bei bestimmten Feldtypen können Sie die Auswahl unter Feldinhalt weiter

einschränken. 

Beim Feldtyp »Zeitangabe« geben Sie das erste und letzte Jahr eines

gesuchten Zeitraums ein. Geben Sie nur das Startjahr an, wenn Sie nach

einem ganz bestimmten Jahr suchen. Jahresangaben vor Christus

kennzeichnen Sie durch ein vorangestelltes Minuszeichen (Bindestrich).

5. Starten Sie die Suche mit der Schaltfläche Suchen.

Buchauswahl definieren
Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die Möglichkeit, einzelne Bücher zu einer

Buchauswahl zusammenzufassen, um die betreffenden Bücher jederzeit schnell

als Suchbereich festlegen zu können.

Um eine eigene Buchauswahl anzulegen, zu bearbeiten oder wieder zu entfernen,

klicken Sie in der linken Spalte neben dem Auswahlfeld für eine vordefinierte

Buchauswahl auf die Schaltfläche , um das Dialogfeld Buchauswahl

zusammenstellen zu öffnen. Hier haben Sie folgende Möglichkeiten:
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Neue Buchauswahl anlegen

1. Geben Sie bei Name der Buchauswahl den Namen ein, unter dem die

Auswahl abgelegt werden soll.

2. Optional können Sie bei Beschreibung einen kurzen Kommentar eingeben.

3. Legen Sie fest, welche Bücher in der Auswahl enthalten sein sollen. Bücher,

die in der aktuellen Auswahl verwendet werden, müssen in der rechten Liste

stehen, Bücher, die nicht verwendet werden sollen, in der linken. Wählen Sie

ein Buch, das Sie aus einer Liste in die andere verschieben möchten, aus und

klicken Sie dann auf die entsprechende Schaltfläche zwischen den Listen.

4. Speichern Sie die neue Auswahl mit einem Klick auf die Schaltfläche

Übernehmen.

Buchauswahl bearbeiten

1. Wählen Sie bei Name der Buchauswahl die gewünschte Auswahl aus dem

Listenfeld (öffnen mit Schaltfläche ).

2. Fügen Sie der Auswahl weitere Bücher hinzu, indem Sie sie in die rechte Liste

verschieben, bzw. entfernen Sie sie daraus.

3. Speichern Sie die Änderungen mit einem Klick auf die Schaltfläche

Übernehmen.

Buchauswahl duplizieren

1. Wählen Sie bei Name der Buchauswahl die gewünschte Auswahl aus dem

Listenfeld (öffnen mit Schaltfläche ).

2. Geben Sie einen neuen Namen für die Buchauswahl ein.

3. Fügen Sie der neuen Auswahl weitere Bücher hinzu, indem Sie sie in die

rechte Liste verschieben, bzw. entfernen Sie sie daraus.

4. Speichern Sie die neue Auswahl mit einem Klick auf die Schaltfläche

Übernehmen.

Buchauswahl entfernen

1. Wählen Sie bei Name der Buchauswahl die gewünschte Auswahl aus dem

Listenfeld (öffnen mit Schaltfläche ).

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen neben dem Listenfeld.

3. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage.
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4. Bestätigen Sie den Löschvorgang mit einem Klick auf die Schaltfläche

Übernehmen oder klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld ohne

Änderungen zu verlassen.

Das Artikelfenster
Das Artikelfenster zeigt den Tab mit dem aktuell ausgewählten Artikel und bietet

Ihnen folgende Möglichkeiten:

den Artikeltext nach einem Wort durchsuchen

den Artikel ganz oder auszugsweise kopieren

den Artikel in einer Textdatei speichern

den Artikel drucken

einem redaktionellen Querverweis im Artikel folgen

ein Wort im Artikel als Suchbegriff verwenden

zu zuvor angezeigten Artikeln zurückkehren

den Artikel markieren oder kommentieren

Bestimmte Bücher bieten darüber hinaus noch Sonderfunktionen:

Artikel mit Gliederung

Artikel mit Bildern

Artikel mit Kontextinformationen

Artikel mit akustischer Aussprachehilfe

Den Artikeltext durchsuchen
Bei längeren Artikeln in Nachschlagewerken ist es nicht immer leicht, die

gesuchte Information sofort zu finden. In einem solchen Fall kann es sich

empfehlen, den aktuellen Artikel nach einem bestimmten Wort zu durchsuchen,

um direkt zu der entsprechenden Stelle zu wechseln.

Gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf  oder wählen Sie

den Befehl Suchen – Suche im aktuellen Artikel.

2. Geben Sie im Dialogfeld Suche im Artikel den Suchbegriff ein. Beachten Sie

dazu die Hinweise unten.
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3. Starten Sie die Suche mit der Schaltfläche Suchen.

Alle Fundstellen im Artikeltext werden durch eine farbige Unterlegung

hervorgehoben, die erste wird markiert. Wenn Sie die Option Dialog nach Suche

schließen nicht aktiviert haben, bleibt das Dialogfeld geöffnet und Sie können

mithilfe der Schaltflächen << und >> zur vorhergehenden bzw. nächsten

Fundstelle springen, falls es mehrere gibt.

Hinweise zum Suchbegriff beim Durchsuchen des Artikeltexts

Es wird nur nach ganzen Wörtern gesucht, nicht nach Zeichenfolgen

innerhalb eines Worts, mit leben z. B. wird also nur »leben« gefunden,

nicht aber »kleben« oder »lebendig«.

Sie können mehrere Wörter eingeben, um gleichzeitig alle betreffenden

Wörter im Text zu markieren. Trennen Sie die Wörter einfach durch

Leerzeichen (z. B. holland niederlande). 

Sie können nach einer exakten Wortfolge (Phrase) suchen, indem Sie die

Wörter in Anführungszeichen setzen (z. B. "bleib bei deinen leisten").

Sie können die Platzhalterzeichen ? (ersetzt ein Zeichen) und * (ersetzt

beliebig viele Zeichen) verwenden. Mit h?hn finden Sie z. B. »Hahn«, 

»Hohn« und »Huhn«, mit h*hn z. B. auch »Hochbahn« oder »Hungerlo

hn«.

Einen Artikel kopieren
Sie können einen ganzen Artikel oder eine Passage daraus in die Zwischenablage

kopieren, um den Text an anderer Stelle (z. B. in einem

Textverarbeitungsprogramm) einzufügen und weiterzuverwenden.

Kompletten Artikel kopieren

Sie haben zwei Möglichkeiten:

Stellen Sie sicher, dass kein Text markiert ist (einfacher Mausklick in den

Artikeltext), und klicken Sie dann auf .

Wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Alles kopieren. Dabei ist es

gleichgültig, ob eine Textpassage markiert ist oder nicht.

Artikel mit Bildern: Bilder werden nicht mitkopiert. Um ein Bild zu kopieren,

müssen Sie es öffnen (vgl. »Artikel mit Bildern«).
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Textpassage kopieren

Markieren Sie die gewünschte Textpassage und führen Sie dann den Kopierbefehl

aus (  oder Bearbeiten – Kopieren).

Kopierten Text einfügen

Nach dem Kopieren können Sie zu einer anderen Anwendung wechseln und den

Artikeltext dort einfügen. Wählen Sie dazu den Befehl Bearbeiten – Einfügen.

Wenn in den Einstellungen auf der Registerkarte »Allgemein« die Option

Daten auch als Rich Text in die Zwischenablage kopieren eingeschaltet

ist, werden beim Kopieren auch Formatierungen übernommen, sofern die

Anwendung, in die der Text eingefügt wird, das Rich-Text-Format unterstützt.

Einen Artikel in einer Textdatei speichern
Sie können jeden Artikel als unabhängige Textdatei speichern. Diese Textdatei

kann dann in allen Anwendungen geöffnet werden, die das gewählte Datenformat

unterstützen. Als Formate stehen zur Wahl:

PDF zur Anzeige im Adobe Reader

HTML zur Anzeige in einem Webbrowser

RTF zur Bearbeitung in einem Textverarbeitungsprogramm

unformatierter Text

Zum Speichern des aktuellen Artikels gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf  oder wählen Sie

den Befehl Datei – Speichern unter.

2. Im Dialogfeld Speichern unter wählen Sie den gewünschten Speicherort aus,

geben einen Dateinamen ein und wählen das gewünschte Dateiformat aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern, um den Vorgang abzuschließen.

Hinweise

Es wird immer der komplette Artikel gespeichert, auch wenn eine

Textpassage im Artikel markiert ist. Wenn Sie nur den markierten Text

exportieren möchten, können Sie hierzu den Befehl Kopieren

verwenden, um die Textpassage in die Zwischenablage zu kopieren; von

da aus können Sie den Text dann in einer anderen Anwendung einfügen

und dort speichern.



| Mit der Office-Bibliothek arbeiten22

Artikel mit Bildern: Beim Speichern wird nur der Artikeltext

berücksichtigt. Bilder werden nicht mitgespeichert.

Einen Artikel drucken
Sie können den aktuellen Artikel auf dem angeschlossenen Drucker ausgeben. Je

nach gewähltem Befehl können Sie den Ausdruck sofort starten, um den Artikel

mit den aktuellen Druckereinstellungen auszudrucken, oder Sie können vorher

noch die Druckereinstellungen überprüfen und ggf. anpassen.

Sofort drucken: Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf 

oder wählen Sie den Befehl Datei – Druckereinrichtung.

Drucken-Dialogfeld öffnen: Wählen Sie den Befehl Datei – Drucken.

Artikel mit Bildern: Bilder werden dabei nicht mitgedruckt. Um ein Bild zu

drucken, müssen Sie es öffnen (vgl. »Artikel mit Bildern«).

Einem redaktionellen Querverweis (Link) im Artikel

folgen
Redaktionelle Querverweise sind von den Redakteuren eines Nachschlagewerks

eingefügte Verweise auf andere Artikel innerhalb desselben Buchs oder in einem

thematisch verwandten Buch (z. B. von einem Wörterbucheintrag auf eine

Rechtschreibregel). Die Querverweise sind mit einem vorangestellten senkrechten

Pfeil gekennzeichnet und unterstrichen.

Um einem Querverweis zu folgen, klicken Sie einfach auf den Link.

Hinweise

Bei entsprechend ausgestatteten Büchern (z. B. »Der große Brockhaus in

einem Band«) können Sie sich schon vor dem Ausführen des Links über

den Inhalt des Artikels, auf den verwiesen wird, informieren: Zeigen Sie

mit der Maus auf den Link, ohne zu klicken, um ein Pop-up-Fenster mit

den ersten Wörtern des Artikels anzuzeigen.
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Standardmäßig werden Links in einem neuen Tab geöffnet, sodass Sie

schnell zwischen dem neuen und dem Ausgangsartikel wechseln können.

Haben Sie die Standardeinstellung geändert (Programmeinstellungen,

Registerkarte »Tabs«) und der Link wird im selben Tab geöffnet, können

Sie mit der Schaltfläche  über dem Artikelfenster oder mit dem

Befehl Bearbeiten – Zurück zum Ausgangsartikel zurückkehren.

Auch nicht als Querverweise gekennzeichnete Wörter im Artikel können

dazu benutzt werden, zu verwandten Artikeln zu wechseln. Doppelklicken

Sie einfach auf ein Wort, um es wie einen normal eingegebenen

Suchbegriff im aktuellen Suchbereich nachzuschlagen (vgl. »Ein Wort im

Artikel als Suchbegriff verwenden«).

Ein Wort im Artikel als Suchbegriff verwenden
Sie können jedes beliebige Wort in einem Artikel direkt als Suchbegriff

übernehmen, um die aktuell ausgewählten Bücher danach zu durchsuchen. So

gehen Sie vor:

1. Doppelklicken Sie im Artikeltext auf das Wort, nach dem Sie suchen

möchten; das Wort muss vorher nicht markiert werden.

2. Die Fundstellen erscheinen in der Suchergebnisliste. Doppelklicken Sie hier

auf ein Stichwort, um den betreffenden Artikel zu öffnen.

Verwenden Sie die Schaltfläche  über dem Artikelfenster oder den Befehl

Bearbeiten – Zurück, um wieder zum Ausgangsartikel zurückzukehren.

Zu zuvor angezeigten Artikeln zurückkehren
Die Office-Bibliothek verfügt über eine sogenannte History- oder

Verlaufsfunktion, die es Ihnen erlaubt, schrittweise zu den letzten 20 geöffneten

Artikeln zurückzukehren – auch wenn die Office-Bibliothek zwischenzeitlich

beendet und wieder neu gestartet wurde.

Um zu einem der zuvor geöffneten Artikel zurückzukehren, klicken Sie auf 

über dem Artikelfenster oder wählen den Befehl Bearbeiten – Zurück. Jeden

Schritt zurück können Sie mit  oder Bearbeiten – Vorwärts wieder

rückgängig machen.
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Persönliche Erweiterungen
Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die Möglichkeit, interessante Artikel und

Textpassagen mit einem Lesezeichen oder einer farbigen Unterlegung zu

versehen und zu kommentieren.

Mithilfe der Archivansicht haben Sie jederzeit die Möglichkeit, Artikel, die eine

solche persönliche Erweiterung enthalten, wiederzufinden und schnell zu öffnen.

Sie sollten Ihre persönlichen Erweiterungen regelmäßig sichern, damit diese

im Falle einer Neuinstallation oder bei Datenverlust wiederhergestellt werden

können.

Die persönlichen Erweiterungen stehen Ihnen nur in der Vollversion der

Office-Bibliothek zur Verfügung. Sollten Sie die Express-Version der Office-

Bibliothek nutzen, können Sie die Vollversion jederzeit kostenlos unter www.

office-bibliothek.de herunterladen und auf Ihrem Rechner installieren.

Lesezeichen
Wie in einem gedruckten Buch dienen Lesezeichen dazu, wichtige Stellen schnell

wiederfinden zu können. In der Office-Bibliothek können Sie einer bestimmten

Stelle oder einem gesamten Artikel ein oder mehrere Lesezeichen zuordnen,

wobei jedes Lesezeichen mit einem Titel versehen werden kann. 

Über den Katalog Lesezeichen (oder einen von Ihnen angelegten Unterkatalog)

in der Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle mit einem

Lesezeichen versehenen Artikel.

Enthält ein Artikel Lesezeichen, erscheint über dem Artikeltext das

Lesezeichensymbol . Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche  daneben, um eine

Liste mit allen Lesezeichen, Anmerkungen und Markierungen zu öffnen: Hier

können Sie ein Lesezeichen auswählen, um zur zugeordneten Textstelle zu

springen (Schaltfläche Gehe zu im Dialogfeld Lesezeichen).

Ein Lesezeichen setzen

1. Öffnen Sie den Artikel, der ein Lesezeichen erhalten soll. 

2. Wenn Sie möchten, dass das Lesezeichen an einer bestimmten Position

eingefügt werden soll, setzen Sie die Einfügemarke an die gewünschte Stelle,

oder wählen Sie Text aus, wenn sich das Lesezeichen auf eine Textpassage

beziehen soll.

3. Wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Lesezeichen, um das Dialogfeld

Lesezeichen zu öffnen.

http://www.office-bibliothek.de
http://www.office-bibliothek.de
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4. Geben Sie bei Titel einen Namen für das Lesezeichen ein.

Wenn das Titelfeld bereits einen Namen enthält, weil der Artikel bereits

Lesezeichen enthält, klicken Sie zunächst auf die Schaltfläche Neu am

unteren Rand des Dialogfelds, um das Feld zu leeren.

5. Wählen Sie bei Katalog ggf. einen anderen Katalog für das Lesezeichen aus.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche , um das Dialogfeld Katalog

auswählen zu öffnen, wo Sie einen anderen Katalog auswählen bzw. einen

neuen Katalog für Lesezeichen anlegen können.

6. Geben Sie bei Position an, auf welchen Bereich sich das Lesezeichen

beziehen soll:

Mit Cursor bzw. Bereich wird das Lesezeichen an der aktuellen Position

der Einfügemarke bzw. des ausgewählten Texts eingefügt. Das Zeichen

rechts von der Einfügemarke bzw. der ausgewählte Text wird

unterstrichen und braun eingefärbt. Wenn Sie später darauf klicken,

öffnen Sie das Dialogfeld zur Bearbeitung des Lesezeichens.

Mit Fenster bezieht sich das Lesezeichen auf das gesamte Artikelfenster.

Das erste Zeichen im Artikel wird unterstrichen und braun eingefärbt.

Wenn Sie später darauf klicken, öffnen Sie das Dialogfeld zur Bearbeitung

des Lesezeichens.

Mit Alles bezieht sich das Lesezeichen auf den gesamten Artikeltext. Eine

Markierung des Texts (Unterstreichung, Schriftfarbe) erfolgt nicht.

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche Einfügen, um das Lesezeichen einzufügen

und das Dialogfeld wieder zu schließen.

Ein bestehendes Lesezeichen ändern oder entfernen

1. Öffnen Sie den Artikel mit dem Lesezeichen. Am schnellsten geht das über

den Katalog Lesezeichen in der Archivansicht.

2. Wählen Sie das Lesezeichen aus, das Sie bearbeiten möchten. Öffnen Sie dazu

die Liste mit den persönlichen Erweiterungen mit einem Klick auf das

Pfeilsymbol  über dem Artikeltext oder klicken Sie direkt auf den mit der

Lesezeichenmarkierung versehenen Text (Unterstreichung, braune

Schriftfarbe) im Artikel oder wählen Sie den Befehl Bearbeiten –

Lesezeichen und wählen Sie dann das gewünschte Lesezeichen im Feld Titel

aus.



| Mit der Office-Bibliothek arbeiten26

3. Sie können nun den Titel oder den Katalog des Lesezeichens ändern und die

Änderungen mit der Schaltfläche Ändern bestätigen oder das Lesezeichen

mit der Schaltfläche Entfernen löschen.

Das Umbenennen, Verschieben und Löschen eines Lesezeichens ist auch in

der Archivansicht möglich.

Leuchtstiftmarkierungen
Sie können eine Textpassage in einem Artikel farbig unterlegen, um sie

hervorzuheben. 

Über den Katalog Leuchtstifte (oder einen von Ihnen angelegten Unterkatalog) in

der Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle Artikel mit einer

Leuchtstiftmarkierung.

Eine Textpassage farbig unterlegen

1. Wählen Sie den gewünschten Text im Artikel aus. 

2. Wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Markierungen – Gelb bzw. Grün bzw.

Rot, um die Textpassage mit der gewünschten Farbe zu unterlegen.

Eine Markierung ändern oder entfernen

1. Öffnen Sie den Artikel mit der Leuchtstiftmarkierung. Am schnellsten geht

das über den Katalog Leuchtstifte in der Archivansicht.

2. Wählen Sie die Markierung aus, die Sie bearbeiten möchten. Klicken Sie dazu

auf die Markierung oder wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Markierungen

– Leuchtstifte und wählen Sie dann im Dialogfeld Leuchtstiftmarkierungen

die gewünschte Markierung im Feld Titel aus.

3. Sie können nun den Titel, die Markierungsfarbe oder den Katalog der

Markierung ändern und die Änderungen mit der Schaltfläche Ändern

bestätigen oder die Markierung mit der Schaltfläche Entfernen löschen.

Das Umbenennen, Verschieben und Löschen einer Leuchtstiftmarkierung ist

auch in der Archivansicht möglich.

Anmerkungen
Sie können einem Artikel oder einer bestimmten Textpassage darin eine

Anmerkung hinzufügen. 

Über den Katalog Anmerkungen (oder einen von Ihnen angelegten
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Unterkatalog) in der Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle

kommentierten Artikel.

Enthält ein Artikel Anmerkungen, erscheint über dem Artikeltext das

Anmerkungssymbol . Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche  daneben, um eine

Liste mit allen Lesezeichen, Anmerkungen und Markierungen zu öffnen. Klicken

Sie auf die gewünschte Anmerkung, um sie in einem Textfenster zu öffnen. Sie

können die Anmerkung auch öffnen, indem Sie direkt auf den entsprechend

markierten Text (Unterstreichung und grüne Schriftfarbe) im Artikel klicken.

Eine Anmerkung verfassen

1. Öffnen Sie den Artikel, den Sie kommentieren möchten. 

2. Wenn Sie möchten, dass die Anmerkung an einer bestimmten Position

eingefügt werden soll, setzen Sie die Einfügemarke an die gewünschte Stelle,

oder wählen Sie Text aus, wenn sich die Anmerkung auf eine Textpassage

beziehen soll.

3. Wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Anmerkungen, um das Dialogfeld

Anmerkungen bearbeiten zu öffnen.

4. Geben Sie bei Titel einen Namen für die Anmerkung ein.

Wenn das Titelfeld bereits einen Namen enthält, weil der Artikel bereits

Anmerkungen enthält, klicken Sie zunächst auf die Schaltfläche Neu am

unteren Rand des Dialogfelds, um das Feld zu leeren.

5. Geben Sie im Textfeld Anmerkung den gewünschten Text ein.

6. Wählen Sie bei Katalog ggf. einen anderen Katalog für die Anmerkung aus.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche , um das Dialogfeld Katalog

auswählen zu öffnen, wo Sie einen anderen Katalog auswählen bzw. einen

neuen Katalog für Anmerkungen anlegen können.

7. Geben Sie bei Position an, auf welchen Bereich sich die Anmerkung beziehen

soll:

Mit Cursor bzw. Bereich wird die Anmerkung an der aktuellen Position

der Einfügemarke bzw. des ausgewählten Texts eingefügt. Das Zeichen

rechts von der Einfügemarke bzw. der ausgewählte Text wird

unterstrichen und grün eingefärbt. Wenn Sie später darauf klicken, wird

die Anmerkung angezeigt.
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Mit Fenster bezieht sich die Anmerkung auf das gesamte Artikelfenster.

Das erste Zeichen im Artikel wird unterstrichen und grün eingefärbt.

Wenn Sie später darauf klicken, wird die Anmerkung angezeigt.

Mit Alles bezieht sich die Anmerkung auf den gesamten Artikeltext. Eine

Markierung des Texts (Unterstreichung, Schriftfarbe) erfolgt nicht.

8. Klicken Sie auf die Schaltfläche Einfügen, um die Anmerkung einzufügen und

das Dialogfeld wieder zu schließen.

Eine Anmerkung ändern oder entfernen

1. Öffnen Sie den Artikel mit der Anmerkung. Am schnellsten geht das über den

Katalog Anmerkungen in der Archivansicht.

2. Wählen Sie die Anmerkung aus, die Sie bearbeiten möchten. Öffnen Sie dazu

die Anmerkung (Pfeilsymbol  über dem Artikeltext oder Klick auf den

unterstrichenen grünen Text im Artikel) und klicken Sie im

Anmerkungsfenster auf die Schaltfläche Bearbeiten oder wählen Sie den

Befehl Bearbeiten – Anmerkungen und wählen Sie dann die gewünschte

Anmerkung im Feld Titel aus.

3. Sie können nun den Titel, den Text oder den Katalog der Anmerkung ändern

und die Änderungen mit der Schaltfläche Ändern bestätigen oder die

Anmerkung mit der Schaltfläche Entfernen löschen.

Das Umbenennen, Verschieben und Löschen einer Anmerkung ist auch in

der Archivansicht möglich.

Persönliche Erweiterungen sichern
Sie sollten Ihre persönlichen Erweiterungen regelmäßig sichern, damit diese im

Falle einer Neuinstallation oder bei Datenverlust wiederhergestellt werden

können. Dazu können Sie die Erweiterungen in eine Datei exportieren und bei

Bedarf wieder importieren.

Auf der Registerkarte »Allgemein« in den Programmeinstellungen können Sie

festlegen, dass Sie in regelmäßigen Abständen beim Programmstart daran

erinnert werden, die persönlichen Erweiterungen zu sichern.

Persönliche Erweiterungen exportieren

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Exportieren – Persönliche Daten.
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2. Ändern Sie im Dialogfeld Speichern unter ggf. den Dateinamen

(Standardname: Benutzerdaten.obb) und den Speicherort der Datei. Die

Dateierweiterung .obb sollten Sie dabei nicht ändern, damit die Datei später

beim Importieren in der Dateiauswahlliste angezeigt wird. Klicken Sie auf 

Speichern, um die Benutzerdaten zu exportieren.

3. Haben Sie bereits früher eine Benutzerdatendatei unter dem gleichen Namen

angelegt, müssen Sie bestätigen, dass die alte Dateiversion überschrieben

wird.

Persönliche Erweiterungen aus Benutzerdatendatei importieren

Sie sollten persönliche Erweiterungen nur importieren, wenn dies wegen eines

Datenverlustes nötig sein sollte. Beim Importieren werden alle bestehenden

Erweiterungen entfernt und durch die importierten ersetzt.

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Importieren – Persönliche Daten, um das

Dialogfeld Öffnen zu öffnen.

2. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage.

3. Wählen Sie die Benutzerdatendatei aus, die importiert werden soll.

Benutzerdatendateien tragen die Erweiterung .obb.

4. Starten Sie den Import mit der Schaltfläche Öffnen.

Artikel mit Sonderfunktionen
Bestimmte Bücher bieten zusätzlich zu den Standardartikelfunktionen noch

spezielle Möglichkeiten:

Artikel mit Gliederung

Artikel mit Bildern

Artikel mit Kontextinformationen

Artikel mit akustischer Aussprachehilfe

Artikel mit Gliederung
Bei bestimmten Büchern wie z. B. dem »Brockhaus in Text und Bild« sind

umfangreiche Artikel zur besseren Übersicht gegliedert. Bei solchen Artikeln

erscheint über dem Artikeltext die Gliederungsschaltfläche .

Klicken Sie darauf, um die Gliederung anzuzeigen, und klicken Sie auf eine

Überschrift, um zu der betreffenden Stelle im Artikel zu wechseln.
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Artikel mit Bildern
Einige Bücher aus der Office-Bibliothek-Reihe (z. B. »Der Brockhaus in Text und

Bild« oder »Der große Brockhaus in einem Band«) enthalten Artikel mit Bildern.

Bei solchen Artikeln wird rechts neben dem Artikel eine zusätzliche Kontextspalte

mit Miniaturen der enthaltenen Bilder eingeblendet. Klicken Sie auf eine solche

Miniatur, um das Bild in einem separaten Fenster zu öffnen. 

Die Bildansicht bietet Ihnen folgende Möglichkeiten:

Bild kopieren: Um das Bild in die Zwischenablage zu kopieren, klicken Sie

auf die Schaltfläche Kopieren. Anschließend können Sie das Bild dann in

einer anderen Anwendung einfügen.

Beachten Sie, dass das Einfügen von Bildern aus der Zwischenablage bei

manchen Anwendungen vom Einfügen von Textinhalten abweicht. So müssen

Sie bei Word z. B. den Befehl Bearbeiten – Inhalte einfügen wählen und als

Format »Bitmap« angeben.

Bild drucken: Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um das Drucken-

Dialogfeld zu öffnen.
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Zu weiteren Bildern wechseln: Verwenden Sie die Schaltflächen  bzw. ,

um das nächste bzw. vorige Bild im Artikel anzuzeigen. Mit den Schaltflächen 

 bzw.  springen Sie zum ersten bzw. zum letzten Bild im Artikel.

Artikel mit Kontextinformationen
Bestimmte Bücher (z. B. »Der große Brockhaus in einem Band«) bieten eine

komfortable Möglichkeit, zu thematisch verwandten Artikeln zu wechseln: Rechts

neben dem aktuellen Artikel wird eine Kontextspalte mit Verweisen auf

verwandte Artikel eingeblendet. Die ersten Zeilen des Artikels können bereits in

der Kontextspalte gelesen werden; möchten Sie den kompletten Artikel öffnen,

klicken Sie einfach darauf.

Standardmäßig werden Links in einem neuen Tab geöffnet, sodass Sie schnell

zwischen dem Kontext- und dem Ausgangsartikel wechseln können. Haben

Sie die Standardeinstellung geändert (Programmeinstellungen, Registerkarte

»Tabs«) und der Link wird im selben Tab geöffnet, können Sie mit der

Schaltfläche  über dem Artikelfenster oder mit dem Befehl Bearbeiten –

Zurück zum Ausgangsartikel zurückkehren.

Artikel mit akustischer Aussprachehilfe
Bestimmte Bücher bieten bei Stichwörtern mit schwieriger oder zweifelhafter

Aussprache neben einer lautschriftlichen Angabe auch die Möglichkeit, sich die

Aussprache vorlesen zu lassen. Ist eine solche akustische Aussprachehilfe

vorhanden, finden Sie bei dem entsprechenden Wort ein Lautsprechersymbol.

Klicken Sie auf das Lautsprechersymbol , um sich die Aussprache des Worts

vorlesen zu lassen.
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Die Archivansicht
In der Archivansicht sind die gesamten Inhalte Ihrer Office-Bibliothek in einer

übersichtlichen Baumstruktur angeordnet. Neben den installierten Büchern und

Ihren Benutzerwörterbüchern finden Sie hier auch Ordner (hier »Kataloge«

genannt) mit allen persönlichen Erweiterungen, den letzten Suchergebnissen und

den zuletzt geöffneten Artikeln.

Die Archivansicht bietet einen schnellen Überblick über alle Inhalte und erlaubt eine individuelle

Organisation der persönlichen Erweiterungen.

Mithilfe der Kataloge können Sie sich jederzeit einen Überblick über die Inhalte

der Office-Bibliothek verschaffen und schnell auf alle Artikel zugreifen, die Sie

mit einem Lesezeichen, einer Anmerkung oder einer Leuchtstiftmarkierung

versehen haben. Durch die Möglichkeit, dem Archiv eigene Unterkataloge

hinzuzufügen, können Sie sich ein maßgeschneidertes Ordnungssystem anlegen.

Um die Archivansicht ein- und auszuschalten, wählen Sie den Befehl Ansicht –

Archiv. Ist die Archivansicht aktiviert, erscheint in der linken Spalte des

Anwendungsfensters anstelle der Stichwort- bzw. Suchergebnisliste die

Baumstruktur mit den Inhalten der Office-Bibliothek.
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Im Archiv navigieren
Das Archiv besteht aus Katalogen (Ordnern) und Einträgen, die in einer

Baumstruktur angeordnet sind. 

Um die einem Katalog untergeordneten Elemente einzublenden, klicken Sie

auf das Symbol  vor dem Katalog. Um sie auszublenden, klicken Sie auf .

Sie können die untergeordneten Elemente auch ein- und ausblenden, indem

Sie auf den übergeordneten Katalog doppelklicken.

Um einen Katalog auszuwählen, klicken Sie einfach darauf. Sie erkennen

Katalogsymbole an dem kleinen Ordner  oben links im Symbol.

Um einen Artikel im Artikelfenster zu öffnen, klicken Sie auf den

entsprechenden Eintrag (z. B. ein dem Artikel zugeordnetes Lesezeichen) im

Archiv.

Mit eigenen Katalogen arbeiten
In Ihren Benutzerwörterbüchern sowie in den Katalogen Lesezeichen,

Leuchtstifte und Anmerkungen können Sie eigene Kataloge anlegen, um Ihre

selbst verfassten Einträge und die persönlichen Erweiterungen optimal zu

strukturieren.

Die Kataloge der installierten Bücher sowie die Systemkataloge

Suchergebnisse und Bisher können nicht verändert oder ergänzt werden.

Eigene Kataloge anlegen

1. Klicken Sie auf den Katalog, der einen untergeordneten Katalog erhalten soll.

2. Öffnen Sie das Kontextmenü (rechter Mausklick auf den Katalog) und wählen

Sie hier den Befehl Neuer Katalog.

3. Geben Sie im Dialogfeld Katalog erzeugen unter Titel einen Namen für den

neuen Katalog ein und bestätigen Sie mit der Schaltfläche OK.

Eigene Kataloge, Einträge und Erweiterungen umbenennen

1. Klicken Sie auf ein Element (Katalog, Eintrag oder persönliche Erweiterung),

das Sie selbst angelegt haben.

2. Öffnen Sie das Kontextmenü (rechter Mausklick auf den Katalog) und wählen

Sie hier den Befehl Umbenennen.

3. Geben Sie im Dialogfeld Katalog umbenennen unter Titel einen neuen

Namen für den Katalog ein und bestätigen Sie mit der Schaltfläche Ändern.
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Eigene Kataloge, Einträge und Erweiterungen löschen

1. Klicken Sie auf ein Element (Katalog, Eintrag oder persönliche Erweiterung),

das Sie selbst angelegt haben.

2. Öffnen Sie das Kontextmenü (rechter Mausklick auf das Element) und wählen

Sie hier den Befehl Löschen.

3. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie die Löschung durchführen

möchten.

Zum Schutz vor Datenverlust lassen sich Kataloge nur löschen, wenn sie leer

sind. Entfernen Sie zuvor alle darin enthaltenen Elemente, indem Sie diese in

einen anderen Katalog verschieben (siehe folgenden Abschnitt) oder wie hier

beschrieben löschen.

Ein Element in einen anderen Katalog verschieben

Innerhalb eines vom System angelegten Katalogs (z. B. in einem bestimmten

Benutzerwörterbuch oder im Katalog Lesezeichen) können einzelne Einträge oder

ganze Kataloge einschließlich aller enthaltenen Elemente verschoben werden. Ein

Verschieben in eine andere Kataloggruppe (z. B. von einem Benutzerwörterbuch

in ein anderes oder vom Katalog Lesezeichen in den Katalog Leuchtstifte) ist

nicht möglich.

1. Klicken Sie auf das Element (Katalog oder Eintrag), das Sie verschieben

möchten.

2. Ziehen Sie das Element mit gedrückter Maustaste in einen anderen Katalog.

3. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie das Element tatsächlich

verschieben möchten.

Benutzerwörterbücher
Mit Benutzerwörterbüchern können Sie den Umfang und die

Einsatzmöglichkeiten der Office-Bibliothek enorm steigern. Ein

Benutzerwörterbuch steht den installierten Büchern in keiner Weise nach: Die

Artikel lassen sich formatieren, können bei allen Suchmethoden mit einbezogen

werden und bieten die gleichen Möglichkeiten für persönliche Erweiterungen wie

die Artikel in den installierten Büchern.

Sie können bis zu zehn verschiedene Benutzerwörterbücher anlegen und beliebig

viele eigene Artikel verfassen.
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Dank einer Import-/Exportfunktion lassen sich Benutzerwörterbücher problemlos

mit anderen Anwenderinnen und Anwendern austauschen.

Auf der Homepage der Office-Bibliothek finden Sie eine Auswahl von

Benutzerwörterbüchern von Office-Bibliothek-Anwenderinnen und 

-Anwendern zum Herunterladen. Hier können Sie ggf. auch Ihre

Benutzerwörterbücher zum Download zur Verfügung stellen.

Benutzerwörterbücher stehen Ihnen nur in der Vollversion der Office-

Bibliothek zur Verfügung. Sollten Sie die Express-Version der Office-

Bibliothek nutzen, können Sie die Vollversion jederzeit kostenlos unter www.

office-bibliothek.de herunterladen und auf Ihrem Rechner installieren.

Ein neues Benutzerwörterbuch anlegen
Nach der Installation der Office-Bibliothek befindet sich im Archiv zwar ein

Katalog für die Aufnahme von Benutzerwörterbüchern, Benutzerwörterbücher

selbst gibt es aber noch keine. Deshalb müssen Sie mindestens ein

Benutzerwörterbuch erstellt haben, bevor Sie eigene Artikel anlegen können.

Ein neues Benutzerwörterbuch anlegen

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Neu – Benutzerwörterbuch.

2. Geben Sie im Dialogfeld Benutzerwörterbuch erstellen einen Titel für das

neue Benutzerwörterbuch ein. Wenn Sie möchten, können Sie außerdem

einen Copyrightvermerk eingeben und ein anderes als das vorgeschlagene

Symbol auswählen (standardmäßig erhält ein Benutzerwörterbuch das erste

freie der von 0 bis 9 fortlaufend nummerierten Symbole).

Titel, Copyrightvermerk und Symbol eines Benutzerwörterbuchs können

nachträglich nicht mehr geändert werden.

3. Klicken Sie auf OK, um das neue Benutzerwörterbuch zu erstellen.

Das neue Benutzerwörterbuch steht jetzt im Archiv im Katalog 

Benutzerwörterbücher. Außerdem erscheint das entsprechende Symbol in der

Liste der installierten Bücher in der linken Spalte.

Das Benutzerwörterbuchsymbol (ganz rechts) ist gelb und trägt eine Nummerierung (von 0 bis 9).

http://www.office-bibliothek.de
http://www.office-bibliothek.de
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Ein Benutzerwörterbuch entfernen

Benutzerwörterbücher werden wie andere Bücher auch mit dem Befehl Buch

entfernen gelöscht. Dieser Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden und

neben dem Benutzerwörterbuch selbst gehen auch alle persönlichen

Erweiterungen verloren, die Sie dort möglicherweise eingefügt haben. Wenn Sie

nicht sicher sind, ob Sie das Benutzerwörterbuch wirklich nie mehr benötigen,

sollten Sie die Daten vor dem Entfernen deshalb sichern, indem Sie das

Benutzerwörterbuch in eine Datei exportieren. Um ein Benutzerwörterbuch zu

entfernen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Buch entfernen. 

2. Wählen Sie das Benutzerwörterbuch aus, das Sie entfernen möchten, und

klicken Sie dann auf die Schaltfläche Entfernen.

3. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja, wenn Sie sicher sind, dass das

angezeigte Buch entfernt werden soll. 

Eigene Einträge verfassen
Bevor Sie eigene Einträge anlegen können, müssen Sie zunächst mindestens ein

Benutzerwörterbuch anlegen.

Gehen Sie folgendermaßen vor, um einen neuen Eintrag anzulegen:

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Neu – Eintrag, um das Dialogfeld Eintrag

erzeugen zu öffnen.

2. Im Listenfeld Eintrag in Benutzerwörterbuch sehen Sie, in welchem

Benutzerwörterbuch der neue Eintrag angelegt wird. Wenn Sie ein anderes

Benutzerwörterbuch wählen oder den Eintrag in einem Katalog ablegen

möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche  neben dem Listenfeld, um das

Dialogfeld Katalog auswählen zu öffnen, wo Sie ein anderes

Benutzerwörterbuch und/oder einen anderen Katalog auswählen bzw. einen

neuen Katalog anlegen können.

Sie können den Eintrag auch später in einen anderen Katalog innerhalb

des Benutzerwörterbuchs verschieben. Das Verschieben in ein anderes

Benutzerwörterbuch ist nachträglich jedoch nicht möglich.

3. Geben Sie bei Titel das Stichwort ein, unter dem der Eintrag in das

Benutzerwörterbuch aufgenommen werden soll. Ein Stichwort kann aus

mehreren Wörtern bestehen, wobei jedes dieser Wörter als Suchbegriff

verwendet werden kann.
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4. Geben Sie bei Dokument den Artikeltext ein oder importieren Sie eine

Textdatei. Der Eintrag kann mehrere Absätze umfassen und lässt sich mithilfe

der Schaltflächen im Dialogfeld formatieren.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Erzeugen, um den neuen Eintrag anzulegen

und das Dialogfeld zu schließen.

Einträge bearbeiten

Sie können einen eigenen Eintrag später jederzeit ändern. Gehen Sie dazu

folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie den Eintrag, den Sie bearbeiten möchten, im Artikelfenster.

Verwenden Sie dazu die Schnellsuche oder die erweiterte Suche oder wählen

Sie den Eintrag im Archiv aus.

2. Wählen Sie den Befehl Bearbeiten – Eintrag, um das Dialogfeld Eintrag

ändern zu öffnen.

3. Nehmen Sie in den Textfeldern Titel und/oder Dokument die gewünschten

Änderungen vor.

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche Ändern, um den neuen Eintrag anzulegen

und das Dialogfeld zu schließen.

Einträge löschen

Wenn Sie einen eigenen Eintrag löschen möchten, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Aktivieren Sie die Archivansicht mit dem Befehl Ansicht – Archiv.

2. Wählen Sie im Archiv im Katalog Benutzerwörterbücher zunächst das

gewünschte Benutzerwörterbuch und darin den zu löschenden Eintrag aus.

2. Öffnen Sie das Kontextmenü (rechter Mausklick auf den Eintrag) und wählen

Sie hier den Befehl Löschen.

3. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie die Löschung durchführen

möchten.

Eine Textdatei in einen eigenen Eintrag importieren
Sie können bestehende Text- und HTML-Dateien direkt in einen eigenen Eintrag

importieren. Wenn Sie eine Datei im HTML-Format importieren, werden auch die

grundlegenden Schriftformatierungen (fett, kursiv, unterstrichen) übernommen.
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Um eine Datei im Text- oder HTML-Format in einen eigenen Eintrag zu

importieren, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Legen Sie einen neuen Eintrag an oder öffnen Sie einen bestehenden.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Eintrag erzeugen bzw. Eintrag ändern auf die

Schaltfläche Importieren.

Beim Importieren wird ggf. bereits vorhandener Text im Textfeld

Dokument durch den importierten Text ersetzt.

3. Wählen Sie im Dateiauswahl-Dialogfeld die gewünschte Datei aus und

bestätigen Sie mit der Schaltfläche Öffnen.

4. Weisen Sie dem Eintrag nun ggf. noch ein Stichwort zu (Textfeld Titel) und

nehmen Sie bei Bedarf noch Änderungen an dem importierten Text im

Textfeld Dokument vor.

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Erzeugen bzw. Ändern, um den Eintrag zu

speichern.

Benutzerwörterbücher exportieren und importieren
Sie können ein Benutzerwörterbuch exportieren, um es anderen Anwenderinnen

und Anwendern zur Verfügung zu stellen oder um den aktuellen Stand eines

Benutzerwörterbuchs zu sichern.

Ein exportiertes Benutzerwörterbuch liegt in einem speziellen Format vor (USL-

Format) und kann jederzeit in eine Office-Bibliothek oder PC-Bibliothek

importiert werden, sofern die betreffende Programmversion die Verwendung von

Benutzerwörterbüchern unterstützt.

Gehen Sie folgendermaßen vor, um ein Benutzerwörterbuch zu exportieren:

1. Wählen Sie den Befehl Datei – Exportieren – Benutzerwörterbuch, um das

Dialogfeld Benutzerwörterbuch exportieren zu öffnen.

2. Wählen Sie das Benutzerwörterbuch aus, das exportiert werden soll, und

klicken Sie dann auf Exportieren.

3. Ändern Sie im Dialogfeld Speichern unter ggf. den Dateinamen und den

Speicherort der Datei. Die Dateierweiterung .usl sollten Sie dabei nicht

ändern, damit das exportierte Benutzerwörterbuch später beim Importieren

in der Dateiauswahlliste angezeigt wird. Klicken Sie auf Speichern, um das

Benutzerwörterbuch zu exportieren.

Um ein exportiertes Benutzerwörterbuch im USL-Format in Ihre Office-Bibliothek
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zu importieren, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Stellen Sie sicher, dass Ihre Office-Bibliothek noch ein zusätzliches

Benutzerwörterbuch aufnehmen kann. Wenn bereits die maximale Anzahl

(zehn Benutzerwörterbücher) erreicht ist, müssen Sie ein Benutzerwörterbuch

entfernen, bevor Sie wieder eines aufnehmen können.

2. Wählen Sie den Befehl Datei – Importieren – Benutzerwörterbuch, um das

Dialogfeld Öffnen zu öffnen.

3. Wählen Sie das Benutzerwörterbuch aus, das importiert werden soll.

Benutzerwörterbuchdateien tragen die Erweiterung .usl.

4. Nachdem Sie die Dateiauswahl bestätigt haben, wird das Dialogfeld

Benutzerwörterbuch erstellen geöffnet. Dort können Sie den Titel und die

Copyrightinformationen des neuen Benutzerwörterbuchs lesen und ihm ein

Symbol zuweisen. Klicken Sie auf OK, um das Benutzerwörterbuch zu

importieren.

Auf der Homepage der Office-Bibliothek finden Sie eine Auswahl von

Benutzerwörterbüchern von Office-Bibliothek-Anwenderinnen und 

-Anwendern zum Herunterladen. Hier können Sie ggf. auch Ihre

Benutzerwörterbücher zum Download zur Verfügung stellen.
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Programmeinstellungen anpassen

Um Änderungen an den Programmeinstellungen vorzunehmen, wählen Sie den

Befehl Ansicht – Einstellungen. Die verschiedenen Optionen sind im Dialogfeld

Einstellungen auf die Registerkarten Allgemein, Anzeige und Tabs verteilt.

Allgemeine Einstellungen
Um die allgemeinen Einstellungen anzupassen, aktivieren Sie im Dialogfeld 

Einstellungen (Menü Ansicht) die Registerkarte Allgemein. Hier finden Sie die

folgenden Optionen:

Daten auch als Rich Text in die Zwischenablage kopieren

Die Zwischenablage dient zum Austauschen von Daten innerhalb einer

Anwendung oder zwischen verschiedenen Anwendungen. Wenn Sie einen Artikel

aus einem Buch der Office-Bibliothek kopieren und in eine andere Anwendung

einfügen, wird dabei nicht nur der reine Text übertragen, sondern es bleiben

auch die Zeichenformatierungen erhalten, sofern die Anwendung das Rich-Text-

Format unterstützt. Sie sollten die Option deshalb aktiviert lassen. Deaktivieren

Sie sie nur, wenn Schwierigkeiten beim Datenaustausch mit einer anderen

Anwendung auftreten oder wenn Sie aus besonderen Gründen keine

Formatierungsinformationen übertragen wollen.

Meldung bei erfolgloser Suche ausgeben

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie möchten, dass nach einer Suche ohne

Treffer ein Dialogfeld mit einem entsprechenden Hinweis geöffnet wird.

dynamische Abkürzungsauflösung

Bei bestimmten Büchern können Sie Erklärungen zu den in den Artikeln

verwendeten Abkürzungen anzeigen, indem Sie einfach mit der Maus darauf

zeigen. Deaktivieren Sie diese Option, wenn diese Erklärungen nicht angezeigt

werden sollen.

Warnung bei unbekannten Büchern ausgeben

Wenn ein neu hinzugefügtes Buch aktueller ist als die installierte

Programmversion der Office-Bibliothek, erscheint ein entsprechender Hinweis,

falls diese Option aktiviert ist. Sie sollten in diesem Fall auf der Homepage der

Office-Bibliothek nachsehen, ob ein Programmupdate verfügbar ist. Um zur
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Homepage zu gelangen, öffnen Sie das Dialogfeld Info im Hilfemenü und klicken

dort auf die Schaltfläche Homepage.

Sie können die Homepage natürlich auch direkt im Browser öffnen; die Adresse

lautet: http://www.office-bibliothek.de

automatisch nach Programmupdates suchen

Aktivieren Sie diese Option, wenn die Office-Bibliothek in regelmäßigen

Abständen nach Programmaktualisierungen im Internet suchen soll

(Internetzugang erforderlich).

Single-Klick-Interface

Wenn Sie diese Option aktivieren, genügt ein einfacher Mausklick auf ein

Stichwort in der Stichwort- oder Suchergebnisliste, um einen Artikel zu öffnen. Ist

die Option deaktiviert, müssen Sie dazu doppelklicken.

Erinnerung an regelmäßige Sicherung der persönlichen Daten

Sie sollten Ihre persönlichen Erweiterungen (Lesezeichen,

Leuchtstiftmarkierungen und Anmerkungen) regelmäßig sichern, damit diese

nach einem Datenverlust wiederhergestellt werden können. Wenn diese Option

aktiviert ist, erinnert Sie die Office-Bibliothek in regelmäßigen Abständen beim

Programmstart daran, eine Sicherung vorzunehmen.

Anzeigeeinstellungen
Um die Anzeigeeinstellungen anzupassen, aktivieren Sie im Dialogfeld 

Einstellungen (Menü Ansicht) die Registerkarte Anzeige. 

Hier können Sie eine Schriftart für die Anzeige der Texte in der Office-Bibliothek

wählen und die Schriftgröße für das Textfenster (Artikel), das Listenfenster

(Stichwort-/Suchergebnisliste) und das Kontextfenster (rechte Spalte; nur bei

bestimmten Büchern) festlegen.

Tabs-Einstellungen
Um festzulegen, wann ein Artikel im bestehenden bzw. in einem neuen Tab

geöffnet werden soll, aktivieren Sie im Dialogfeld Einstellungen (Menü Ansicht)

die Registerkarte Tabs. 

http://www.office-bibliothek.de
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Links immer in neuem Tab öffnen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie möchten, dass Artikel, die Sie über einen 

Link (Querverweis) aus einem anderen Artikel heraus aufrufen, in einem neuen

Tab geöffnet werden. Ist die Option nicht aktiviert, ersetzt der über den Link

aufgerufene Artikel den Ausgangsartikel im Tab.

Jeden Artikel in neuem Tab öffnen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie möchten, dass jeder Artikel in einem neuen

Tab geöffnet wird. Ist die Option nicht aktiviert, ersetzt der neue Artikel den

bisherigen im aktuellen Tab.
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Stichwort-

verzeichnis

A

Abkürzungsauflösung  40

Aktualisieren eines Buchs  9

akustische Aussprachehilfe  31

Anmerkungen  26

Anzeigeeinstellungen  41

Archivansicht  

Element öffnen  33

Element verschieben  33

Katalog anlegen  33

Katalog löschen  33

Katalog umbenennen  33

navigieren  33

Übersicht  32

untergeordnete Elemente

ein-/ausblenden  33

Artikel  

Anmerkungen  26

drucken  22

eigene  36, 37

farbige Markierung  26

kommentieren  26

Kontextinformationen  31

kopieren  20

Lesezeichen  24

Leuchtstiftmarkierungen  26

Links  22

mit akustischer Aussprachehilfe  31

mit Bildern  30

mit Gliederung  29

Notizen  26

persönliche Erweiterungen  24

Querverweise  22

speichern  21

Text durchsuchen  19

Wort im Artikel als Suchbegriff

verwenden  23

zum vorigen Artikel

zurückkehren  23

Artikelfenster (Übersicht)  19

Asteriskus (Platzhalterzeichen *)  16

Aussprache vorlesen lassen  31

automatisch nach Programmupdates

suchen  40

automatische Suchwortergänzung  12

B

Baumstruktur  32

Benutzerdatendatei

exportieren/importieren  28

Benutzerwörterbücher  

anlegen  35

exportieren  38

importieren  38

löschen  35

Übersicht  34

Bestand  

erweitern  8

online erweitern  7

verkleinern  9

Bilder im Artikel  30

Bildschirm  11

Brockhaus in Text und Bild

aktualisieren  9

Buch  

aktualisieren  9

entfernen  9

für die Suche auswählen  12

herunterladen  7

neues Buch hinzufügen  8
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Buch  

online bestellen  7

unbekanntes  40

Bücherbestand  

erweitern  8

online erweitern  7

verkleinern  9

D

Drucken  

Artikel  22

dynamische Abkürzungsauflösung  40

E

eigene Einträge  

in anderen Katalog verschieben  33

löschen  36

Text importieren  37

verfassen  36

Einführung  4

Einstellungen  

allgemeine  40

Anzeige  41

Tabs  41

Übersicht  40

Entfernen eines Buchs  9

Erinnerung an regelmäßige Sicherung

der persönlichen Daten  40

erweiterte Suche  14

Feldsuche  17

Platzhalterzeichen  16

verknüpfte Suche  16

Exportieren  

Artikel  21

Benutzerwörterbuch  38

persönliche Daten  28

F

farbige Textunterlegung  26

Feldsuche  17

Fragezeichen (Platzhalterzeichen ?)  16

G

gegliederte Artikel  29

Gliederung im Artikel  29

H

Hinzufügen eines neuen Buchs  8

Historyfunktion  23

Homepage der Office-Bibliothek  4

Hotline  5

I

Importieren  

Benutzerwörterbuch  38

persönliche Daten  28

Text in eigenen Eintrag  37

Infoline  5

Installation  5

Internet  

Produktinformationen  4

Updates  4

K

Katalog  

anlegen  33

Element verschieben  33

löschen  33

öffnen  33

umbenennen  33

untergeordnete Elemente

ein-/ausblenden  33
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Katalogansicht  32

Kontakt zum Verlag  5

Kontextinformationen  31

Kopieren  

Artikel  20

L

Lautsprechersymbol  31

Lesezeichen  24

Leuchtstiftmarkierungen  26

Links im Artikel  22

M

Markierung mit Farbe  26

Meinten Sie? (Suchwortvorschläge)  12

Meldung bei erfolgloser Suche  40

N

Netzwerkinformationen  5

NICHT-Verknüpfung (erweiterte

Suche)  16

Notizen  26

O

OBB-Format  28

ODER-Verknüpfung (erweiterte

Suche)  16

Office-Bibliothek  

Einführung  4

erweitern  8

Homepage  4

installieren  5

Onlineregistrierung  6

Onlineshop  7

P

persönliche Erweiterungen  

an Sicherung erinnern  40

Anmerkungen  26

exportieren  28

farbige Markierung  26

importieren  28

Lesezeichen  24

Leuchtstiftmarkierungen  26

Notizen  26

Übersicht  24

Phrasensuche  16, 17

Platzhalterzeichen * und ?  16

Produktinformationen im Internet  4

Programmeinstellungen  

allgemeine Einstellungen  40

Anzeigeeinstellungen  41

Tabs  41

Übersicht  40

Q

Querverweise im Artikel  22

R

Registrierung  6

Relevanzbewertung  12

Rich Text für Zwischenablage  40

S

Schnellsuche  12

Schriftart und -größe  41

Single-Klick-Interface  40

Spaltenbreite anpassen  11

Speichern eines Artikels  21

Stern (Platzhalterzeichen *)  16
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Suchen  

erweiterte Suche  14

im Artikeltext  19

mit Platzhalterzeichen  16

nach Feldern  17

nach verknüpften Suchbegriffen  16

Schnellsuche  12

Übersicht  12

Wort aus Artikeltext  23

Suchergebnisliste  12

Suchwortergänzung, automatische  12

Support  5

T

Tabs  

Einstellungen  41

verwenden  11

Textdarstellung  41

Titel  

aktualisieren  9

entfernen  9

herunterladen  7

neuen Titel hinzufügen  8

online bestellen  7

U

Übersicht  4

UND-Verknüpfung (erweiterte

Suche)  16

Unterstützung bei technischen

Problemen  5

Updates im Internet  4

automatisch suchen  40

USL-Format  38

V

Verfassen eigener Einträge  36

verknüpfte Suche  16

Verlauf  23

Verweise auf andere Artikel  22, 31

W

Wildcards  16

Z

Zurück zum vorigen Artikel  23
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