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I 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 gewtinschten Information, bei Bedarf
kénnen die Artikel auch ausgedruckt oder in eine andere Anwendung kopiert
werden.

Sie kénnen lhre Office-Bibliothek jederzeit um weitere Buicher aus dem
umfangreichen Titelangebot erweitern, ohne die Anwendung erneut installieren
zu mussen. Neben den Titeln der Office-Bibliothek werden auch die meisten
Blcher der PC-Bibliothek unterstiitzt.

Informationen und Updates im Internet

Wir empfehlen lhnen, regelmaRig die Homepage der Office-Bibliothek zu
besuchen. Dort finden Sie aktuelle Informationen zur Office-Bibliothek und zu
den passenden Blichern und kénnen Programmupdates herunterladen. Um die
Homepage direkt von der Office-Bibliothek aus zu besuchen, wahlen Sie den
Befehl ? — Info und klicken im Dialogfeld auf die Schaltflaiche Zur Homepage.
Sie kénnen die Adresse naturlich auch direkt im Browser eingeben: http://www.
office-bibliothek.de

H Hinweise

® In den Programmeinstellungen konnen Sie festlegen, dass die Office-
Bibliothek in regelmaRigen Abstanden automatisch nach Programmupdates
sucht.

® Im Meni ? finden Sie zwei Befehle, mit denen Sie direkt das komplette
Titelangebot im Webbrowser 6ffnen kdnnen: Onlinekatalog der Office-
Bibliothek zeigt alle verfligharen Office-Bibliothek-Titel, Gesamtkatalog
offnet die komplette Produktiibersicht von Brockhaus, Duden und Meyers.
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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 [6sen kdnnen, oder wenn Sie Fragen zur
Office-Bibliothek und den Titeln von Brockhaus, Duden oder Meyers haben,
stehen wir Ihnen selbstverstandlich gerne zur Verfiigung.

Technische Fragen:
s Hotline: 0180 5124578 (0,12 EUR/Minute)
®  E-Mail: hotline@bifab.de

Produktinformationen:
m Infoline: 0180 5002365
m  Fax: 0621 3901-633

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

Netzwerkinformationen:
B Telefon: 0621 3901-241
m Telefax: 0621 3901-76241

Die Office-Bibliothek installieren

Um die Office-Bibliothek zu installieren, miissen Sie als Anwender mit
Administratorrechten angemeldet sein. Gehen Sie folgendermalen vor:

1. Legen Sie die Programm-DVD ein und fiihren 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 Startmend.

4. Nach dem ersten Programmstart konnen Sie die Biicher, die sich auf der DVD
befinden, hinzufligen.
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Onlineregistrierung

Registrierte Anwender/-innen genieRBen viele Vorteile wie z. B. den kostenfreien
Support oder regelmaRige Benachrichtigungen tiber wichtige Updates und neue
Titel. Sie sollten sich deshalb einen Augenblick Zeit nehmen, um die
Onlineregistrierung durchzufihren.

Nach dem Start der Office-Bibliothek erscheint das Dialogfeld Schon
registriert?, von dem aus Sie die Onlineregistrierung vornehmen konnen. Das
Dialogfeld bietet drei Optionen:

o Klicken Sie auf Jetzt registrieren, um mit der Onlineregistrierung zu
beginnen (Internetzugang erforderlich).

o Klicken Sie auf Spater registrieren, um die Onlineregistrierung zu einem
spateren Zeitpunkt durchzufiihren.

Beim nachsten Programmstart der Office-Bibliothek wird das Dialogfeld
erneut eingeblendet.

o Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie sich nicht online registrieren mochten.

Das Dialogfeld wird zukiinftig nicht mehr beim Programmstart eingeblendet.
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I Biicherbestand andern

Sie kénnen die Office-Bibliothek jederzeit um zusatzliche Nachschlagewerke
erweitern, indem Sie neue Titel installieren. Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die
Moglichkeit, neue Titel im Onlineshop zu bestellen oder sofort herunterzuladen.

Bestimmte Blicher kénnen mithilfe eines Onlineupdates regelmaRig aktualisiert
werden.

Ein Buch online erwerben

Die Biicher, die bei Brockhaus, Duden und Meyers fiir die Office-Bibliothek
erschienen sind, konnen Sie direkt von der Office-Bibliothek aus bequem und
schnell erwerben, wenn Sie Uber einen Internetzugang verfiigen. Sie kénnen
entweder eine CD bestellen, die lhnen dann per Post zugesendet wird, oder einen
Titel downloaden, um ihn sofort in die Office-Bibliothek aufzunehmen.

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

1. Offnen Sie die Office-Bibliothek und klicken Sie auf den Link Buch
installieren neben dem Reiter mit den installierten Blichern oder wahlen Sie
den Befehl Datei — Neues Buch installieren.

2. Im Dialogfeld Neues Buch installieren sehen Sie eine Auswahl aktueller Titel
fur die Office-Bibliothek. Verwenden Sie die Pfeilschaltflachen, um in der
Auswahl zu stobern.

heums Buuch evwerban
Irn Anepsbob shibseer

e Jl e Jla L)

Duden -

Das Fremdwdrterbuch
Das elektranksche Warterbuch:

Min 55 000 Fremd- und Fachwdriemm,
darunter rund 2 000 NeuauTnahmen,
B und Gber 400 000 Angaben zu

-:?- Bedeutung, Aussprache, Grammatik,

l C0-ROM orlins besteden ] Herkunft, Schreibvarianten und
Worttrennungen ist der neus Fremd-
wiarterduden so umlangreich wie nie.

DUDEM

3. Wechseln Sie zur gewlinschten Abteilung des Onlineshops in Threm
Webbrowser:

m  Klicken Sie auf die Schaltflaiche CD-ROM online bestellen, um im
Onlineshop einen Titel zu bestellen, der Ihnen als CD zugesendet wird.
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m  Klicken Sie auf die Schaltflache Titel jetzt direkt herunterladen, um im
Downloadbereich des Onlineshops einen Titel sofort herunterzuladen.

B Klicken Sie auf die Schaltfliche Netzwerklizenzen herunterladen, um
Netzwerklizenzen zu erwerben.

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

Wenn Sie einen Titel heruntergeladen haben, kdnnen Sie diesen im Dialogfeld
Neues Buch installieren sofort installieren.

Ein neues Buch installieren

Sie konnen nicht nur die in der Reihe »Office-Bibliothek« erschienenen Biicher
verwenden, sondern — unabhdngig vom eingesetzten Betriebssystem — auch die
meisten Bicher, die im Rahmen der PC-Bibliothek veroffentlicht wurden.

Um ein neues Buch hinzuzufiigen, das auf CD vorliegt oder in einen lokalen
Ordner auf der Festplatte heruntergeladen wurde, gehen Sie folgendermallen
vor:

1. Offnen Sie die Office-Bibliothek und klicken Sie auf den Link Buch
installieren neben dem Reiter mit den installierten Blichern oder wahlen Sie
den Befehl Datei — Neues Buch installieren.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Neues Buch installieren auf die Schaltflache
Durchsuchen und wahlen 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
anschlieBend mit der Schaltflaiche Weiter fort.

Wenn Sie lhen newen Titel schon per Downdoad oder sull COC-ROM coworben haben, Labien Sie bitbe hier foat:

i NDakameild i Eirefelungin| Eigerss Dabesan| Eger Dowriobdd| O foe- it Durcheruchen.. |

| weer 3> | | abbenchen

3. Im folgenden Dialogfeld kdnnen Sie den Titel des neuen Buchs sowie den
dafiir bendtigten Speicherplatz liberpriifen. Starten Sie das Kopieren der
Daten auf die Festplatte mit der Schaltflaiche Weiter.

Wenn die Daten Ubertragen sind, erscheint eine entsprechende Meldung. Sie
kénnen das Buch dann sofort verwenden.
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Ein Buch aus dem Bestand entfernen

Wenn Sie ein installiertes Buch oder ein Benutzerworterbuch wieder von der
Festplatte entfernen mochten, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Offnen Sie die Office-Bibliothek und wihlen Sie den Befehl Datei — Buch
entfernen.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Bestand verkleinern das zu entfernende Buch in
der Liste der installierten Titel aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Entfernen.

H Wenn Sie ein Benutzerworterbuch entfernen, gehen alle darin enthaltenen
Eintrage verloren. Exportieren Sie das Benutzerwdrterbuch ggf. vor dem
Entfernen, damit Sie lhre Eintrage spater wieder importieren konnen.

Ein Buch aktualisieren

Fir bestimmte Bucher wie den »Brockhaus in Text und Bild« werden im Internet
regelmalig 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. Wahlen Sie den Befehl Datei — Internetaktualisierung.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Internetaktualisierung das gewtinschte Buch in
der Liste der aktualisierbaren Blicher.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache 1. Aktualisierungsdatei holen, um lhren
Webbrowser zu starten und die Internetseite mit der gewlinschten
Aktualisierungsdatei zu 6ffnen.

4. Klicken Sie im Webbrowser auf die gewiinschte Aktualisierungsdatei und
geben Sie an, wo die Datei auf lhrer Festplatte gespeichert werden soll.

Nach Beendigung der Dateilibertragung konnen Sie den Browser schlieRen und
die Verbindung zum Internet beenden. Sie kdnnen dann sofort oder auch zu
jedem spateren Zeitpunkt mit der Aktualisierung beginnen.

Aktualisierung durchfiihren

Um die Aktualisierung durchfiihren zu kdnnen, muss sich die Aktualisierungsdatei
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auf der Festplatte lhres Rechners befinden; dabei spielt es keine Rolle, ob Sie die
Datei aus dem Internet geholt oder auf einem Datentrdger erhalten haben.

So gehen Sie vor:
1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Internetaktualisierung.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Internetaktualisierung das gewtinschte Buch in
der Liste der aktualisierbaren Blicher.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche 2. Durchsuchen und wahlen Sie die
gewinschte Aktualisierungsdatei aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache 3. Aktualisieren, um das gewtinschte Buch
mit der ausgewahlten Datei zu aktualisieren.
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W Mit der Office-Bibliothek arbeiten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Tabs im Artikelfenster verwenden,
wie Sie in den installierten Bichern suchen und was Sie alles mit einem im
Artikelfenster angezeigten Artikel machen kdénnen.

Der Office-Bibliothek-Bildschirm

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

® In der linken Spalte haben Sie Zugriff auf die Biicher: Sie kdnnen einen
Suchbegriff eingeben, einen Artikel aus der Stichwort- oder Suchergebnisliste
auswahlen, installierte Biicher aus- oder abwahlen und neue Biicher
installieren.

® Im rechten Bildschirmbereich werden die Tabs mit den ausgewahlten Artikeln
angezeigt. Bei bestimmten Biichern (z. B. »Der groRe Brockhaus in einem
Band«) kann innerhalb eines Artikelfensters am rechten Rand noch eine
Kontextspalte mit Zusatzinformationen und/oder Abbildungen erscheinen.

@ Office-Bibliothek

Suche .0} Stid- B Sidamerika
Suche: [sidamerika | o

it Se? —

—— B" Der groke Brockhaus in einem Band

Enweiterle Suche

1 Tabelle: Siidamerika

siidlicher Teil des amerikanischen Erdteils
(1 Amerika), siidlich der Lancdenge von Panama;
rund 18 Mio. km? Fléche.

Oberflichengestalt.

Auf der Westseite wird Siidamerika von den

Kordilleren (Aconcagua 6 962 m) durchzogen. Auf

der Ostseite finden sich Mittelgebirge und

Tafellander; dazwischen groRe Tieflander (am

Amazonas, Paraguay-Parana, Orinoko, den
bedeutendsten Strémen in Siidamerika). v

Breite der Spalten anpassen

Sie kénnen die Breite der Biicherspalte (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 gedriickt und ziehen die
Spaltentrennlinie an die gewlinschte Position.

H Fir die Spalten ist eine Mindestbreite definiert, die nicht unterschritten
werden kann.
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Mit Tabs arbeiten

Abhangig von den Einstellungen auf der Registerkarte Tabs in den
Programmeinstellungen werden Artikel, die Uber einen Link aus einem gedffneten
Artikel heraus gedffnet werden, bzw. alle neu gedffneten Artikel auf einem
separaten Tab angezeigt. So arbeiten Sie mit Tabs:

#  Zwischen Tabs wechseln: Klicken Sie auf den Reiter des gewtiinschten Tabs,
um den entsprechenden Artikel anzuzeigen. Sind so viele Tabs gedffnet, dass
nicht alle Reiter angezeigt werden kdnnen, verwenden Sie die
Pfeilschaltflachen ** ganz rechts neben den Reitern, um zu blattern.

Mit der Tastenkombination STRG+TAB kdnnen Sie direkt den nachsten Tab
aktivieren; driicken Sie zusatzlich die UMSCHALT-Taste, um den vorherigen
Tab zu aktivieren.

m  Einen Tab schlieRen: Klicken Sie auf die SchlieRen-Schaltflache ganz rechts
neben den Reitern oder verwenden Sie die Tastenkombination STRG+F4, um
den aktiven Tab zu schlieRen.

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

Suchen in den Biichern

Die Office-Bibliothek bietet zwei Suchmethoden, die Schnellsuche zum schnellen
und komfortablen Nachschlagen direkt von der Programmoberflache aus und
die erweiterte Suche fur komplexere Suchanfragen.

Schnellsuche
Mit der Schnellsuche kommen Sie bei den Ublichen Abfrageaufgaben am
schnellsten ans Ziel.

Der Suchbegriff wird direkt im Hauptfenster der Office-Bibliothek eingegeben,
wobei Ihnen die automatische Suchworterganzung viel Tipparbeit abnimmt.

Bei der Suche werden nicht nur die Stichworter der ausgewahlten Blcher
berticksichtigt, 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 dafiir, dass die (wahrscheinlich)
passendsten Artikel immer ganz oben in der Suchergebnisliste stehen.

Selbst bei Tippfehlern hilft die Schnellsuche weiter: Unter dem Eingabefeld fiir
das Suchwort finden Sie bei Meinten Sie? alternative Suchbegriffe mit ahnlicher
Schreibung — wenn Sie sich vertippt haben, finden Sie hier haufig den
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gewunschten Suchbegriff. Klicken Sie einfach auf einen Vorschlag, um danach zu
suchen.

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

Wahlen Sie das Buch/die Biicher aus, in dem/in denen Sie suchen moéchten:

Wenn Sie mehrere Blicher installiert haben, missen Sie vor der Suche
sicherstellen, dass sich das gewiinschte Buch im Suchbereich befindet.
Insbesondere wenn sehr viele Blicher installiert sind, kann es auch sinnvoll sein,
im Moment irrelevante Titel auszuschlieBen, um das Suchergebnis moglichst
ubersichtlich zu halten.

Zum Anpassen des Suchbereichs haben Sie folgende Méglichkeiten:

®  Einzelne Biicher aus- oder abwdhlen: Im Bereich Installierte Biicher in
der linken Spalte steht fiir 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 wahlen: Unter Vordefinierte
Buchauswahl haben Sie Zugriff auf die von lhnen vordefinierten Auswahlen
sowie die beiden Standardauswahlen »Alle Blicher ausgewahlt« und »Kein
Buch ausgewahlt«.

Installierte Bicher

DLIDEMN
CXPORDY

D-E

Mit einem Klick werden Blicher aus- bzw. abgewdihlt. Biicher, 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 GrolB- und Kleinschreibung
brauchen Sie dabei nicht zu bertcksichtigen.

Die alphabetische Stichwortliste reagiert unmittelbar auf jeden eingegebenen
Buchstaben und wird jeweils zum ersten Stichwort bewegt, dessen
Anfangsbuchstaben mit der bisherigen Eingabe lbereinstimmen. Gleichzeitig wird
Ihre Eingabe entsprechend erganzt. Solange der Erganzungsvorschlag nicht passt,
tippen Sie einfach weiter. Mochten Sie den Vorschlag als Suchbegriff
tbernehmen, driicken Sie die EINGABETASTE oder klicken auf das Lupensymbol
neben dem Eingabefeld.
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Suche

suche: | augshlrg|

Die automatische Suchwortergénzung schlégt sténdig 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
bestatigt haben, erscheint im Listenfenster unter dem Eingabefeld anstelle der
alphabetischen Gesamtliste mit allen Stichwdrtern aus den ausgewahlten Blichern
die Suchergebnisliste; der oberste Eintrag in der Suchergebnisliste wird in einem
Tab im Artikelfenster gedffnet.

Wadhlen Sie einen Eintrag aus der Suchergebnisliste:

In der Suchergebnisliste sind nicht nur die Artikel aufgelistet, deren Stichwort mit
dem Suchbegriff (ibereinstimmt, 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 libereinstimmt (100 %), dann
folgen Artikel, in denen das Suchwort Bestandteil des Stichworts ist (z. B.
»Frieden« in »Frankfurter Frieden« oder in »Westfalischer Frieden«) oder nur im
Text vorkommt, wobei berlicksichtigt 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 geoffnet. Um einen anderen Artikel aus der Suchergebnisliste zu
offnen, klicken Sie einfach darauf.

H Wenn Sie nach einer Schnellsuche zur alphabetischen Stichwortliste wechseln
(Klick auf die Registerkarte Gesamt), etwa um von dort aus einen anderen
Artikel zu 6ffnen, und dann wieder zur Suchergebnisliste zurtickkehren (Klick
auf die Registerkarte Suchergebnis), finden Sie dort immer noch das
Ergebnis der letzten Suche.

Erweiterte Suche

Fir komplexere Suchanfragen steht lhnen die erweiterte Suche zur Verfligung:
Hier kdnnen Sie selbst festlegen, ob nur in der Stichwortliste gesucht werden soll
oder auch im gesamten Artikeltext (Volltextsuche), Sie kdnnen mehrere Worter
zu einem verknupften Suchbegriff kombinieren, nach einer Wortfolge suchen
(Phrasensuche) und Platzhalterzeichen (* und ?) im Suchbegriff verwenden. Bei
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Buichern mit entsprechender Ausstattung konnen Sie auBerdem die Suche
mithilfe von Feldern einschranken.

Um eine erweiterte Suche durchzufiihren, 6ffnen Sie das Dialogfeld Erweiterte
Suche mit dem Link Erweiterte Suche iiber der Stichwortliste oder mit dem
Menubefehl Suchen - Erweiterte Suche.

1

Bl Ereeitens Sucte i

O

Dort fuihren Sie folgende Schritte aus:

1. Geben Sie den Suchbegriff ein.
Wenn Sie mochten, konnen Sie dabei die Platzhalterzeichen * und ?
verwenden oder mehrere Worter zu einem Suchbegriff verknipfen.

2. Wabhlen Sie den Suchbereich aus.
Sie kdnnen entweder die Buchauswahl aktivieren und dann im Listenfeld
auswahlen, ob alle installierten Biicher, nur ein bestimmtes Buch oder alle im
Hauptbildschirm ausgewahlten Biicher durchsucht werden sollen, oder Sie
konnen die Suche auf den aktuellen Artikel beschranken.

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

4. Aktivieren Sie die Option Phrasensuche, wenn der Suchbegriff aus mehreren
Wortern 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 Blchern auf bestimmte Felder und Inhalte zu beschranken.

6. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Suchen, um die Suche zu starten und das
Dialogfeld zu schlieBen.

Die Liste mit den Stichwortern 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 6ffnen.

H Wenn Sie mochten, dass das Dialogfeld Erweiterte Suche beim nichsten Mal
mit den zuletzt gewahlten Sucheinstellungen ge6ffnet wird, klicken Sie auf
die Schaltflache Einstellungen speichern, bevor Sie die Suche starten.

Erweiterte Suche: mehrere Worter zu einem Suchbegriff
verkniipfen

Bei der erweiterten Suche kdnnen Sie mehrere Worter als Suchbegriff eingeben
und mithilfe logischer Operatoren verknupfen, um die Suche mdéglichst exakt auf
das gewtinschte Ergebnis abzustimmen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

#  UND-Verknipfung (beide Woérter miissen vorkommen):
Als Verknupfungszeichen dient das Leerzeichen (z. B. schloss schliissel).

#  ODER-Verknipfung (mindestens eines der beiden Worter muss vorkommen):
Als Verknupfungszeichen dient der senkrechte Trennstrich, der mit der
Tastenkombination ALT GR+< eingegeben wird (z. B. hahn | gockel).

o NICHT-Verknupfung (das nachfolgende Wort darf nicht vorkommen):
Als Ausschlusszeichen dienen ein Leerzeichen und ein Ausrufezeichen (z. B.
netz fisch).

o Phrase (die Worter missen exakt in der eingegebenen Abfolge im Text
stehen):
Der Suchbegriff wird zwischen Anflihrungszeichen gesetzt (z. B. "bleib bei
deinen Leisten").

H Um nach einer Phrase zu suchen, kdonnen Sie den Suchbegriff auch ohne
Anfuhrungszeichen eingeben und dann die Option Phrasensuche
aktivieren.

Erweiterte Suche: Platzhalterzeichen * und ?

Platzhalterzeichen (»Wildcards«) ersetzen einzelne Zeichen oder Zeichenfolgen
und ermoglichen es, bei der erweiterten Suche mit nur einem Suchbegriff
gleichzeitig nach mehreren Woértern zu suchen.

Die Office-Bibliothek erlaubt die Eingabe folgender zwei Platzhalterzeichen:

? Das Fragezeichen ersetzt genau ein Zeichen. So findet [?ben z. B. »leben« und
»lobeng, 12?ben z. B. »lieben«.

16 | Mit der Office-Bibliothek arbeiten



*  Der Asteriskus (»Sternchen«) ersetzt beliebig viele Zeichen. So findet k*It
z. B. »kalt«, »Kobalt« oder »Katapult«, tag* z. B. »Tag«, »Tage«, »tagen« oder
»Tagschicht«.

Sie kénnen auch mehrere Platzhalterzeichen in einem Wort verwenden (z. B.
[?ben* flr »lobenswert« und »Lebenslust«). Platzhalterzeichen diirfen an jeder
Position auRer am Wortanfang stehen.

Erweiterte Suche: Feldsuche

Bestimmte Blicher wie z. B. der »Brockhaus in Text und Bild« enthalten spezielle
Feldinformationen, die eine gezielte Suche nach Eintragen mit bestimmten
inhaltlichen oder formalen Kriterien erlauben, beispielsweise nach Eintragen zu
einem speziellen Wissensgebiet, nach Eintragen, die ein Bild enthalten, nach
Eintragen, die aktualisiert wurden, etc.

So gehen Sie vor, um nach Feldinformationen zu suchen:
1. Offnen Sie das Dialogfeld Erweiterte Suche (Suchen - Erweiterte Suche).
2. Aktivieren Sie unter Optionen die Option Feldsuche.

3. Wabhlen Sie ein Feld aus der Liste. (Werden keine Felder angeboten, enthalt
der Suchbereich kein Buch mit Feldinformationen.)

4. Bei bestimmten Feldtypen kénnen Sie die Auswahl unter Feldinhalt weiter
einschranken.
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 Schaltfliche Suchen.

Buchauswahl definieren

Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die Moglichkeit, einzelne Blicher zu einer
Buchauswahl zusammenzufassen, um die betreffenden Blicher jederzeit schnell
als Suchbereich festlegen zu kénnen.

Um eine eigene Buchauswahl anzulegen, zu bearbeiten oder wieder zu entfernen,
klicken Sie in der linken Spalte neben dem Auswahlfeld fiir eine vordefinierte
Buchauswahl auf die Schaltflache ||, um das Dialogfeld Buchauswahl
zusammenstellen zu 6ffnen. Hier haben Sie folgende Moglichkeiten:
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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 kénnen Sie bei Beschreibung einen kurzen Kommentar eingeben.

3. Legen Sie fest, welche Blicher in der Auswahl enthalten sein sollen. Blicher,
die in der aktuellen Auswahl verwendet werden, miissen in der rechten Liste
stehen, Blcher, die nicht verwendet werden sollen, in der linken. Wahlen Sie
ein Buch, das Sie aus einer Liste in die andere verschieben moéchten, aus und
klicken Sie dann auf die entsprechende Schaltflache zwischen den Listen.

4. Speichern Sie die neue Auswahl mit einem Klick auf die Schaltflache
Ubernehmen.
Buchauswahl bearbeiten

1. Wahlen Sie bei Name der Buchauswahl die gewlinschte Auswahl aus dem
Listenfeld (6ffnen mit Schaltflache [~).

2. Fugen Sie der Auswahl weitere Blicher hinzu, indem Sie sie in die rechte Liste
verschieben, bzw. entfernen Sie sie daraus.

3. Speichern Sie die Anderungen mit einem Klick auf die Schaltfliche
Ubernehmen.
Buchauswahl duplizieren

1. Wahlen Sie bei Name der Buchauswahl die gewtlinschte Auswahl aus dem
Listenfeld (6ffnen mit Schaltflache ).

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

3. Flgen Sie der neuen Auswahl weitere Buicher 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 Schaltflache
Ubernehmen.
Buchauswahl entfernen

1. Wahlen Sie bei Name der Buchauswahl die gewtlinschte Auswahl aus dem
Listenfeld (6ffnen mit Schaltflache ).

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Léschen neben dem Listenfeld.

3. Bestadtigen Sie die Sicherheitsabfrage.
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4.

Bestdtigen Sie den Ldschvorgang mit einem Klick auf die Schaltflache
Ubernehmen oder klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld ohne
Anderungen zu verlassen.

Das Artikelfenster

Das Artikelfenster zeigt den Tab mit dem aktuell ausgewahlten Artikel und bietet
Ihnen folgende Mdglichkeiten:

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 zurtickkehren

den Artikel markieren oder kommentieren

Bestimmte Blicher bieten dariiber hinaus noch Sonderfunktionen:

Artikel mit Gliederung

Artikel mit Bildern

Artikel mit Kontextinformationen

Artikel mit akustischer Aussprachehilfe

Den Artikeltext durchsuchen

Bei langeren 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 folgendermaRen vor:

1.

Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf Q oder wahlen Sie
den Befehl Suchen - Suche im aktuellen Artikel.

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 Schaltflache Suchen.

Alle Fundstellen im Artikeltext werden durch eine farbige Unterlegung
hervorgehoben, die erste wird markiert. Wenn Sie die Option Dialog nach Suche
schlieBen nicht aktiviert haben, bleibt das Dialogfeld ge6ffnet und Sie kdnnen
mithilfe der Schaltflaichen << und >> zur vorhergehenden bzw. ndachsten
Fundstelle springen, falls es mehrere gibt.

H Hinweise zum Suchbegriff beim Durchsuchen des Artikeltexts
o Es wird nur nach ganzen Wortern gesucht, nicht nach Zeichenfolgen
innerhalb eines Worts, mit leben z. B. wird also nur »leben« gefunden,
nicht aber »kleben« oder »lebendig«.

m  Sie konnen mehrere Worter eingeben, um gleichzeitig alle betreffenden
Worter im Text zu markieren. Trennen Sie die Worter einfach durch
Leerzeichen (z. B. holland niederlande).

®  Sie kdnnen nach einer exakten Wortfolge (Phrase) suchen, indem Sie die
Worter in Anflihrungszeichen setzen (z. B. "bleib bei deinen leisten").

® Sie konnen 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 kénnen einen ganzen Artikel oder eine Passage daraus in die Zwischenablage
kopieren, um den Text an anderer Stelle (z. B. in einem
Textverarbeitungsprogramm) einzufligen und weiterzuverwenden.

Kompletten Artikel kopieren

Sie haben zwei Moglichkeiten:

m Stellen Sie sicher, dass kein Text markiert ist (einfacher Mausklick in den
Artikeltext), und klicken Sie dann auf Eg,

m  Wadhlen Sie den Befehl Bearbeiten — Alles kopieren. Dabei ist es
gleichgiiltig, ob eine Textpassage markiert ist oder nicht.

H  Artikel mit Bildern: Bilder werden nicht mitkopiert. Um ein Bild zu kopieren,
mussen Sie es 6ffnen (vgl. »Artikel mit Bildern«).
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Textpassage kopieren

Markieren Sie die gewiinschte Textpassage und fiihren Sie dann den Kopierbefehl
aus (B2 oder Bearbeiten - Kopieren).

Kopierten Text einfiigen

Nach dem Kopieren kdnnen Sie zu einer anderen Anwendung wechseln und den
Artikeltext dort einfligen. Wahlen Sie dazu den Befehl Bearbeiten - Einfiigen.

H 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 libernommen, sofern die
Anwendung, in die der Text eingefligt wird, das Rich-Text-Format unterstutzt.

Einen Artikel in einer Textdatei speichern

Sie kdnnen jeden Artikel als unabhangige Textdatei speichern. Diese Textdatei
kann dann in allen Anwendungen ged6ffnet werden, die das gewahlte Datenformat
unterstitzen. Als Formate stehen zur Wahl:

m  PDF zur Anzeige im Adobe Reader

#  HTML zur Anzeige in einem Webbrowser

m  RTF zur Bearbeitung in einem Textverarbeitungsprogramm

m unformatierter Text

Zum Speichern des aktuellen Artikels gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf & oder wihlen Sie
den Befehl Datei — Speichern unter.

2. Im Dialogfeld Speichern unter wahlen Sie den gewiinschten Speicherort aus,
geben einen Dateinamen ein und wahlen das gewlinschte Dateiformat aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um den Vorgang abzuschlieBen.

H Hinweise
m Es wird immer der komplette Artikel gespeichert, auch wenn eine
Textpassage im Artikel markiert ist. Wenn Sie nur den markierten Text
exportieren mochten, konnen Sie hierzu den Befehl Kopieren
verwenden, um die Textpassage in die Zwischenablage zu kopieren; von
da aus kdénnen Sie den Text dann in einer anderen Anwendung einfligen
und dort speichern.
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m  Artikel mit Bildern: Beim Speichern wird nur der Artikeltext
berticksichtigt. Bilder werden nicht mitgespeichert.

Einen Artikel drucken

Sie kénnen den aktuellen Artikel auf dem angeschlossenen Drucker ausgeben. Je
nach gewahltem Befehl konnen Sie den Ausdruck sofort starten, um den Artikel
mit den aktuellen Druckereinstellungen auszudrucken, oder Sie kdnnen vorher
noch die Druckereinstellungen tberprufen und ggf. anpassen.

m  Sofort drucken: Klicken Sie in der Symbolleiste des Artikelfensters auf =
oder wahlen Sie den Befehl Datei — Druckereinrichtung.

Drucken-Dialogfeld 6ffnen: Wahlen Sie den Befehl Datei — Drucken.

H Artikel mit Bildern: Bilder werden dabei nicht mitgedruckt. Um ein Bild zu
drucken, missen Sie es 6ffnen (vgl. »Artikel mit Bildern«).

Einem redaktionellen Querverweis (Link) im Artikel
folgen

Redaktionelle Querverweise sind von den Redakteuren eines Nachschlagewerks
eingefligte Verweise auf andere Artikel innerhalb desselben Buchs oder in einem
thematisch verwandten Buch (z. B. von einem Worterbucheintrag auf eine
Rechtschreibregel). Die Querverweise sind mit einem vorangestellten senkrechten
Pfeil gekennzeichnet und unterstrichen.

Bear [bex W ] der; -5, -5 <engl.; »Bares;
jmd., der auf fallende Borsenkurse spakuliert,
TBaissier

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

H Hinweise
m Bei entsprechend ausgestatteten Blichern (z. B. »Der groRe Brockhaus in
einem Band«) konnen Sie sich schon vor dem Ausfiihren des Links tGber
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 Wortern des Artikels anzuzeigen.
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m StandardmaRig werden Links in einem neuen Tab gedffnet, sodass Sie
schnell zwischen dem neuen und dem Ausgangsartikel wechseln konnen.
Haben Sie die Standardeinstellung gedndert (Programmeinstellungen,
Registerkarte »Tabs«) und der Link wird im selben Tab ged6ffnet, kdnnen
Sie mit der Schaltflache uber dem Artikelfenster oder mit dem
Befehl Bearbeiten — Zuriick zum Ausgangsartikel zurtickkehren.

®  Auch nicht als Querverweise gekennzeichnete Worter im Artikel kdnnen
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 verwendeny).

Ein Wort im Artikel als Suchbegriff verwenden

Sie kénnen jedes beliebige Wort in einem Artikel direkt als Suchbegriff
ubernehmen, um die aktuell ausgewahlten Blicher danach zu durchsuchen. So
gehen Sie vor:

1. Doppelklicken Sie im Artikeltext auf das Wort, nach dem Sie suchen
mochten; 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 6ffnen.

H Verwenden Sie die Schaltfliche Uber dem Artikelfenster oder den Befehl
Bearbeiten - Zuriick, um wieder zum Ausgangsartikel zurlickzukehren.

Zu zuvor angezeigten Artikeln zuriickkehren

Die Office-Bibliothek verfligt Gber eine sogenannte History- oder
Verlaufsfunktion, die es Ihnen erlaubt, schrittweise zu den letzten 20 gedffneten
Artikeln zurlickzukehren — auch wenn die Office-Bibliothek zwischenzeitlich
beendet und wieder neu gestartet wurde.

Um zu einem der zuvor gedffneten Artikel zurtickzukehren, klicken Sie auf
Uber dem Artikelfenster oder wahlen den Befehl Bearbeiten — Zuriick. Jeden
Schritt zurlick konnen Sie mit oder Bearbeiten — Vorwarts wieder
rickgangig machen.
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Personliche Erweiterungen

Die Office-Bibliothek bietet Ihnen die Moglichkeit, interessante Artikel und
Textpassagen mit einem Lesezeichen oder einer farbigen Unterlegung zu
versehen und zu kommentieren.

Mithilfe der Archivansicht haben Sie jederzeit die Moglichkeit, Artikel, die eine
solche personliche Erweiterung enthalten, wiederzufinden und schnell zu 6ffnen.

H Sie sollten Ihre personlichen Erweiterungen regelmiRig sichern, damit diese
im Falle einer Neuinstallation oder bei Datenverlust wiederhergestellt werden
kdnnen.

H Die personlichen Erweiterungen stehen lhnen nur in der Vollversion der
Office-Bibliothek zur Verfligung. Sollten Sie die Express-Version der Office-
Bibliothek nutzen, kdnnen Sie die Vollversion jederzeit kostenlos unter www.
office-bibliothek.de herunterladen und auf lhrem Rechner installieren.

Lesezeichen

Wie in einem gedruckten Buch dienen Lesezeichen dazu, wichtige Stellen schnell
wiederfinden zu kénnen. In der Office-Bibliothek kénnen Sie einer bestimmten
Stelle oder einem gesamten Artikel ein oder mehrere Lesezeichen zuordnen,
wobei jedes Lesezeichen mit einem Titel versehen werden kann.

Uber den Katalog Lesezeichen (oder einen von lhnen angelegten Unterkatalog)
in der_Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle mit einem
Lesezeichen versehenen Artikel.

Enthalt ein Artikel Lesezeichen, erscheint Giber dem Artikeltext das
Lesezeichensymbol &, Klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche ¥ daneben, um eine
Liste mit allen Lesezeichen, Anmerkungen und Markierungen zu 6ffnen: Hier
konnen Sie ein Lesezeichen auswahlen, um zur zugeordneten Textstelle zu
springen (Schaltfliche Gehe zu im Dialogfeld Lesezeichen).

Ein Lesezeichen setzen

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

2. Wenn Sie mochten, dass das Lesezeichen an einer bestimmten Position
eingefligt werden soll, setzen Sie die Einfligemarke an die gewlinschte Stelle,
oder wahlen Sie Text aus, wenn sich das Lesezeichen auf eine Textpassage
beziehen soll.

3. Wahlen Sie den Befehl Bearbeiten - Lesezeichen, um das Dialogfeld
Lesezeichen zu 6ffnen.
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4. Geben Sie bei Titel einen Namen fiir das Lesezeichen ein.

Wenn das Titelfeld bereits einen Namen enthalt, weil der Artikel bereits
Lesezeichen enthalt, klicken Sie zunachst auf die Schaltfliche Neu am
unteren Rand des Dialogfelds, um das Feld zu leeren.

5. Wahlen Sie bei Katalog ggf. einen anderen Katalog flir das Lesezeichen aus.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche [-J, um das Dialogfeld Katalog
auswdhlen zu 6ffnen, wo Sie einen anderen Katalog auswadhlen bzw. einen
neuen Katalog fir Lesezeichen anlegen kénnen.

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

u  Mit Cursor bzw. Bereich wird das Lesezeichen an der aktuellen Position
der Einfligemarke bzw. des ausgewahlten Texts eingefiigt. Das Zeichen
rechts von der Einfligemarke bzw. der ausgewdhlte Text wird
unterstrichen und braun eingefarbt. Wenn Sie spater darauf klicken,
offnen 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 eingefarbt.
Wenn Sie spater darauf klicken, 6ffnen Sie das Dialogfeld zur Bearbeitung
des Lesezeichens.

m  Mit Alles bezieht sich das Lesezeichen auf den gesamten Artikeltext. Eine
Markierung des Texts (Unterstreichung, Schriftfarbe) erfolgt nicht.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen, um das Lesezeichen einzufligen
und das Dialogfeld wieder zu schlieBen.

Ein bestehendes Lesezeichen dndern oder entfernen

1. Offnen Sie den Artikel mit dem Lesezeichen. Am schnellsten geht das {iber
den Katalog Lesezeichen in der Archivansicht.

2. Wibhlen Sie das Lesezeichen aus, das Sie bearbeiten méchten. Offnen Sie dazu
die Liste mit den personlichen Erweiterungen mit einem Klick auf das
Pfeilsymbol & iiber dem Artikeltext oder klicken Sie direkt auf den mit der
Lesezeichenmarkierung versehenen Text (Unterstreichung, braune
Schriftfarbe) im Artikel oder wahlen Sie den Befehl Bearbeiten —
Lesezeichen und wahlen Sie dann das gewiinschte Lesezeichen im Feld Titel
aus.
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3. Sie kénnen nun den Titel oder den Katalog des Lesezeichens andern und die
Anderungen mit der Schaltfliche Andern bestitigen oder das Lesezeichen
mit der Schaltflaiche Entfernen l6schen.

H Das Umbenennen, Verschieben und Ldschen eines Lesezeichens ist auch in
der Archivansicht moglich.

Leuchtstiftmarkierungen
Sie kénnen eine Textpassage in einem Artikel farbig unterlegen, um sie
hervorzuheben.

Uber den Katalog Leuchtstifte (oder einen von lhnen angelegten Unterkatalog) in
der Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle Artikel mit einer
Leuchtstiftmarkierung.

Eine Textpassage farbig unterlegen

1. Wahlen Sie den gewtinschten Text im Artikel aus.

2. Wahlen Sie den Befehl Bearbeiten — Markierungen — Gelb bzw. Griin bzw.
Rot, um die Textpassage mit der gewuinschten Farbe zu unterlegen.

Eine Markierung dndern oder entfernen

1. Offnen Sie den Artikel mit der Leuchtstiftmarkierung. Am schnellsten geht
das Uber den Katalog Leuchtstifte in der Archivansicht.

2. Wahlen Sie die Markierung aus, die Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie dazu
auf die Markierung oder wahlen Sie den Befehl Bearbeiten — Markierungen
- Leuchtstifte und wahlen Sie dann im Dialogfeld Leuchtstiftmarkierungen
die gewilinschte Markierung im Feld Titel aus.

3. Sie kénnen nun den Titel, die Markierungsfarbe oder den Katalog der
Markierung dndern und die Anderungen mit der Schaltfliche Andern
bestatigen oder die Markierung mit der Schaltflaiche Entfernen 6schen.

H Das Umbenennen, Verschieben und Léschen einer Leuchtstiftmarkierung ist
auch in der Archivansicht moglich.

Anmerkungen
Sie konnen einem Artikel oder einer bestimmten Textpassage darin eine
Anmerkung hinzufligen.

Uber den Katalog Anmerkungen (oder einen von lhnen angelegten
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Unterkatalog) in der Archivansicht haben Sie jederzeit sofortigen Zugriff auf alle
kommentierten Artikel.

Enthdlt ein Artikel Anmerkungen, erscheint tber dem Artikeltext das
Anmerkungssymbol #. Klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche ¥ daneben, um eine
Liste mit allen Lesezeichen, Anmerkungen und Markierungen zu 6ffnen. Klicken
Sie auf die gewilinschte Anmerkung, um sie in einem Textfenster zu 6ffnen. Sie
kénnen die Anmerkung auch 6ffnen, indem Sie direkt auf den entsprechend
markierten Text (Unterstreichung und griine Schriftfarbe) im Artikel klicken.

Eine Anmerkung verfassen
1. Offnen Sie den Artikel, den Sie kommentieren mdchten.

2. Wenn Sie mochten, dass die Anmerkung an einer bestimmten Position
eingefligt werden soll, setzen Sie die Einfligemarke an die gewiinschte Stelle,
oder wahlen Sie Text aus, wenn sich die Anmerkung auf eine Textpassage
beziehen soll.

3. Wahlen Sie den Befehl Bearbeiten — Anmerkungen, um das Dialogfeld
Anmerkungen bearbeiten zu 6ffnen.

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

Wenn das Titelfeld bereits einen Namen enthalt, weil der Artikel bereits
Anmerkungen enthalt, klicken Sie zundchst auf die Schaltflaiche Neu am
unteren Rand des Dialogfelds, um das Feld zu leeren.

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

6. Wahlen Sie bei Katalog ggf. einen anderen Katalog fiir die Anmerkung aus.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche [-], um das Dialogfeld Katalog
auswahlen zu 6ffnen, wo Sie einen anderen Katalog auswahlen bzw. einen
neuen Katalog fur Anmerkungen anlegen kdnnen.

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 Einfligemarke bzw. des ausgewahlten Texts eingefiligt. Das Zeichen
rechts von der Einfligemarke bzw. der ausgewahlte Text wird
unterstrichen und griin eingefarbt. Wenn Sie spater darauf klicken, wird
die Anmerkung angezeigt.
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B Mit Fenster bezieht sich die Anmerkung auf das gesamte Artikelfenster.
Das erste Zeichen im Artikel wird unterstrichen und griin eingefarbt.
Wenn Sie spater 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 Schaltflache Einfiigen, um die Anmerkung einzufiigen und
das Dialogfeld wieder zu schlieRen.

Eine Anmerkung andern oder entfernen

1. Offnen Sie den Artikel mit der Anmerkung. Am schnellsten geht das iiber den
Katalog Anmerkungen in der Archivansicht.

2. Wihlen Sie die Anmerkung aus, die Sie bearbeiten méchten. Offnen Sie dazu
die Anmerkung (Pfeilsymbol ¥ iiber dem Artikeltext oder Klick auf den
unterstrichenen griinen Text im Artikel) und klicken Sie im
Anmerkungsfenster auf die Schaltflaiche Bearbeiten oder wahlen Sie den
Befehl Bearbeiten — Anmerkungen und wahlen Sie dann die gewlinschte
Anmerkung im Feld Titel aus.

3. Sie kdnnen nun den Titel, den Text oder den Katalog der Anmerkung dndern
und die Anderungen mit der Schaltfliche Andern bestitigen oder die
Anmerkung mit der Schaltflache Entfernen l6schen.

H Das Umbenennen, Verschieben und Léschen einer Anmerkung ist auch in
der Archivansicht moglich.

Personliche Erweiterungen sichern

Sie sollten lhre personlichen Erweiterungen regelmaRig sichern, damit diese im
Falle einer Neuinstallation oder bei Datenverlust wiederhergestellt werden
kénnen. Dazu konnen Sie die Erweiterungen in eine Datei exportieren und bei
Bedarf wieder importieren.

H Auf der Registerkarte »Allgemein« in den Programmeinstellungen kdnnen Sie
festlegen, dass Sie in regelmaRigen Abstanden beim Programmestart daran
erinnert werden, die personlichen Erweiterungen zu sichern.

Personliche Erweiterungen exportieren

1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Exportieren — Personliche Daten.

28 | Mit der Office-Bibliothek arbeiten



2. Andern Sie im Dialogfeld Speichern unter ggf. den Dateinamen
(Standardname: Benutzerdaten.obb) und den Speicherort der Datei. Die
Dateierweiterung .obb sollten Sie dabei nicht dndern, damit die Datei spater
beim Importieren in der Dateiauswahlliste angezeigt wird. Klicken Sie auf
Speichern, um die Benutzerdaten zu exportieren.

3. Haben Sie bereits friiher eine Benutzerdatendatei unter dem gleichen Namen
angelegt, mussen Sie bestdtigen, dass die alte Dateiversion liberschrieben
wird.

Personliche Erweiterungen aus Benutzerdatendatei importieren

Sie sollten personliche Erweiterungen nur importieren, wenn dies wegen eines
Datenverlustes notig sein sollte. Beim Importieren werden alle bestehenden
Erweiterungen entfernt und durch die importierten ersetzt.

1. Wabhlen Sie den Befehl Datei — Importieren — Persdonliche Daten, um das
Dialogfeld Offnen zu 6ffnen.

2. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

3. Wabhlen Sie die Benutzerdatendatei aus, die importiert werden soll.
Benutzerdatendateien tragen die Erweiterung .obb.

4. Starten Sie den Import mit der Schaltfliche Offnen.

Artikel mit Sonderfunktionen
Bestimmte Biicher bieten zusatzlich zu den Standardartikelfunktionen noch
spezielle Moglichkeiten:

B Artikel mit Gliederung

m  Artikel mit Bildern

B Artikel mit Kontextinformationen

B Artikel mit akustischer Aussprachehilfe

Artikel mit Gliederung

Bei bestimmten Blichern wie z. B. dem »Brockhaus in Text und Bild« sind
umfangreiche Artikel zur besseren Ubersicht gegliedert. Bei solchen Artikeln
erscheint iiber dem Artikeltext die Gliederungsschaltfliche © .

Klicken Sie darauf, um die Gliederung anzuzeigen, und klicken Sie auf eine
Uberschrift, um zu der betreffenden Stelle im Artikel zu wechseln.
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f=, Deutschiand -
s, Regienungssysbem
L=, Parteien und Verbande
-, Rechiswesen
f, Soziales
s, Horddeutsches Tielland
i, Wittelgevirgsschwelle
t\' Alpenmvarand
&:) Klima
E:} Planzirwell
t:; Tierwell
o, Bevdlerungs entnickiing [«

Artikel mit Bildern

Einige Blcher aus der Office-Bibliothek-Reihe (z. B. »Der Brockhaus in Text und
Bild« oder »Der groRe Brockhaus in einem Band«) enthalten Artikel mit Bildern.
Bei solchen Artikeln wird rechts neben dem Artikel eine zusatzliche Kontextspalte
mit Miniaturen der enthaltenen Bilder eingeblendet. Klicken Sie auf eine solche
Miniatur, um das Bild in einem separaten Fenster zu 6ffnen.

& Office-Bibliothek: Bildansicht 23

Parks: Das »Centre National d'Arl et de Cultwre Georges Pomgidou« (Centre Beaubowg) in Pans warde 1971877
erbaut Architeklen waren Richard Rogers und Renzo Plano, ingenieur war Ove Azup.

Caieten J (o ) (1) (£ (2] (o) (e

Die Bildansicht bietet Ihnen folgende Mdéglichkeiten:

m Bild kopieren: Um das Bild in die Zwischenablage zu kopieren, klicken Sie
auf die Schaltflache Kopieren. AnschlieBend konnen Sie das Bild dann in
einer anderen Anwendung einfligen.

Beachten Sie, dass das Einfligen von Bildern aus der Zwischenablage bei
manchen Anwendungen vom Einfligen von Textinhalten abweicht. So mussen
Sie bei Word z. B. den Befehl Bearbeiten - Inhalte einfiigen wahlen und als
Format »Bitmap« angeben.

m Bild drucken: Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken, um das Drucken-
Dialogfeld zu 6ffnen.
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#  Zu weiteren Bildern wechseln: Verwenden Sie die Schaltflachen L=l bzw. <],
um das nachste bzw. vorige Bild im Artikel anzuzeigen. Mit den Schaltflachen
U=l bzw. =) springen Sie zum ersten bzw. zum letzten Bild im Artikel.

Artikel mit Kontextinformationen

Bestimmte Bicher (z. B. »Der groRe Brockhaus in einem Band«) bieten eine
komfortable Moglichkeit, 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 kdnnen bereits in
der Kontextspalte gelesen werden; mochten Sie den kompletten Artikel 6ffnen,
klicken Sie einfach darauf.

KONTEXT

Brandenburger Tor,

Eingangstor zur Strale Unter den
Linden in Berlin, als Wach- und
Zoltar 178391 von C. G,
Langhans erbaut, mit Quadriga won|
G, Schadow; 196159
geschlossen (Berliner Mauer), ..

Berliner Blockade, von der
Sowjetunion verhangte Sperrung
der Land- und Wasserwege flr
den Persanen- und Glterverkehr
wizchen Berlin (West) und
wiestdeutzchland vom 24. 6. 1948
hiz 12. 5.1949, wahrend der die ..

H StandardmaRig werden Links in einem neuen Tab geo6ffnet, sodass Sie schnell
zwischen dem Kontext- und dem Ausgangsartikel wechseln kénnen. Haben
Sie die Standardeinstellung geandert (Programmeinstellungen, Registerkarte
»Tabs«) und der Link wird im selben Tab ged6ffnet, kdnnen Sie mit der
Schaltflache Uber dem Artikelfenster oder mit dem Befehl Bearbeiten -
Zuriick zum Ausgangsartikel zurlickkehren.

Artikel mit akustischer Aussprachehilfe

Bestimmte Blcher bieten bei Stichwortern mit schwieriger oder zweifelhafter
Aussprache neben einer lautschriftlichen Angabe auch die Méglichkeit, sich die
Aussprache vorlesen zu lassen. Ist eine solche akustische Aussprachehilfe
vorhanden, finden Sie bei dem entsprechenden Wort ein Lautsprechersymbol.

Bear [hes W% ] der; -5, -5 <engl.; »Bares:
jmd., der auf fallende Borsenkurse spekuliert,
TBaissier

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 lhrer Office-Bibliothek in einer
ubersichtlichen Baumstruktur angeordnet. Neben den installierten Blichern und
Ihren Benutzerworterbiichern finden Sie hier auch Ordner (hier »Kataloge«
genannt) mit allen persdnlichen Erweiterungen, den letzten Suchergebnissen und
den zuletzt gedffneten Artikeln.

_%3 Archiv
+ﬁ Biichertische
+mI Biicher
+@ Benutzenvinterbicher
_5_51 Lesezeichen
'|_1,| Berlin
% Brandenburger Tor
_..% Anmekungen
_% Urlaub 2002
ﬁ bei Anreize beachten
ﬁ Unbedingt besuchen!
@ Leuchtstifte

+- a Suchergebnisse

+%] Bisher

Die Archivansicht bietet einen schnellen Uberblick (iber alle Inhalte und erlaubt eine individuelle
Organisation der persénlichen Erweiterungen.

Mithilfe der Kataloge kénnen Sie sich jederzeit einen Uberblick {iber 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 Moglichkeit, dem Archiv eigene Unterkataloge
hinzuzufiigen, kdnnen Sie sich ein maRgeschneidertes Ordnungssystem anlegen.

Um die Archivansicht ein- und auszuschalten, wahlen 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 Eintragen, 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 kdnnen die untergeordneten Elemente auch ein- und ausblenden, indem
Sie auf den Ubergeordneten Katalog doppelklicken.

#  Um einen Katalog auszuwahlen, klicken Sie einfach darauf. Sie erkennen
Katalogsymbole an dem kleinen Ordner & oben links im Symbol.

#  Um einen Artikel im Artikelfenster zu 6ffnen, klicken Sie auf den
entsprechenden Eintrag (z. B. ein dem Artikel zugeordnetes Lesezeichen) im
Archiv.

Mit eigenen Katalogen arbeiten

In Ihren Benutzerworterblichern sowie in den Katalogen Lesezeichen,
Leuchtstifte und Anmerkungen kdnnen Sie eigene Kataloge anlegen, um lhre
selbst verfassten Eintrage und die personlichen Erweiterungen optimal zu
strukturieren.

H Die Kataloge der installierten Biicher sowie die Systemkataloge
Suchergebnisse und Bisher konnen nicht verandert oder ergdnzt werden.

Eigene Kataloge anlegen

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

2. Offnen Sie das Kontextmenii (rechter Mausklick auf den Katalog) und wihlen
Sie hier den Befehl Neuer Katalog.

3. Geben Sie im Dialogfeld Katalog erzeugen unter Titel einen Namen fiir den
neuen Katalog ein und bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.
Eigene Kataloge, Eintrage und Erweiterungen umbenennen

1. Klicken Sie auf ein Element (Katalog, Eintrag oder personliche Erweiterung),
das Sie selbst angelegt haben.

2. Offnen Sie das Kontextmenii (rechter Mausklick auf den Katalog) und wihlen
Sie hier den Befehl Umbenennen.

3. Geben Sie im Dialogfeld Katalog umbenennen unter Titel einen neuen
Namen fiir den Katalog ein und bestitigen Sie mit der Schaltfliche Andern.
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Eigene Kataloge, Eintrage und Erweiterungen léschen

1. Klicken Sie auf ein Element (Katalog, Eintrag oder personliche Erweiterung),
das Sie selbst angelegt haben.

2. Offnen Sie das Kontextmenii (rechter Mausklick auf das Element) und wihlen
Sie hier den Befehl Loschen.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie die Loschung durchfiihren
mochten.

H Zum Schutz vor Datenverlust lassen sich Kataloge nur l6schen, 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 loschen.

Ein Element in einen anderen Katalog verschieben

Innerhalb eines vom System angelegten Katalogs (z. B. in einem bestimmten
Benutzerworterbuch oder im Katalog Lesezeichen) kénnen einzelne Eintrage oder
ganze Kataloge einschlieRlich aller enthaltenen Elemente verschoben werden. Ein
Verschieben in eine andere Kataloggruppe (z. B. von einem Benutzerworterbuch
in ein anderes oder vom Katalog Lesezeichen in den Katalog Leuchtstifte) ist
nicht moglich.

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

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

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie das Element tatsachlich
verschieben mochten.

Benutzerworterbiicher

Mit Benutzerworterblichern kénnen Sie den Umfang und die
Einsatzmoglichkeiten der Office-Bibliothek enorm steigern. Ein
Benutzerworterbuch steht den installierten Blichern in keiner Weise nach: Die
Artikel lassen sich formatieren, konnen bei allen Suchmethoden mit einbezogen
werden und bieten die gleichen Mdglichkeiten fir personliche Erweiterungen wie
die Artikel in den installierten Buchern.

Sie kénnen bis zu zehn verschiedene Benutzerwdrterbicher anlegen und beliebig
viele eigene Artikel verfassen.
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Dank einer Import-/Exportfunktion lassen sich Benutzerworterbilicher problemlos
mit anderen Anwenderinnen und Anwendern austauschen.

H Auf der Homepage der Office-Bibliothek finden Sie eine Auswahl von
Benutzerworterblichern von Office-Bibliothek-Anwenderinnen und
-Anwendern zum Herunterladen. Hier kdnnen Sie ggf. auch lhre
Benutzerworterblicher zum Download zur Verfligung stellen.

H Benutzerworterbiicher stehen lhnen nur in der Vollversion der Office-
Bibliothek zur Verfiigung. Sollten Sie die Express-Version der Office-
Bibliothek nutzen, kdnnen Sie die Vollversion jederzeit kostenlos unter www.
office-bibliothek.de herunterladen und auf lhrem Rechner installieren.

Ein neues Benutzerwoérterbuch anlegen

Nach der Installation der Office-Bibliothek befindet sich im Archiv zwar ein
Katalog fiir die Aufnahme von Benutzerwdérterbiichern, Benutzerworterbicher
selbst gibt es aber noch keine. Deshalb missen Sie mindestens ein
Benutzerworterbuch erstellt haben, bevor Sie eigene Artikel anlegen kdnnen.

Ein neues Benutzerwoérterbuch anlegen
1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Neu — Benutzerwdérterbuch.

2. Geben Sie im Dialogfeld Benutzerwoérterbuch erstellen einen Titel fiir das
neue Benutzerwdrterbuch ein. Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie auerdem
einen Copyrightvermerk eingeben und ein anderes als das vorgeschlagene
Symbol auswahlen (standardmaRig erhalt ein Benutzerworterbuch das erste
freie der von 0 bis 9 fortlaufend nummerierten Symbole).

H Titel, Copyrightvermerk und Symbol eines Benutzerwérterbuchs konnen
nachtraglich nicht mehr geandert werden.

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

Das neue Benutzerwodrterbuch steht jetzt im Archiv im Katalog
Benutzerworterbiicher. AuBerdem erscheint das entsprechende Symbol in der
Liste der installierten Blicher in der linken Spalte.

Installierte Bicher

DLIDEN
B CXFORD

D-E

Das Benutzerwdrterbuchsymbol (ganz rechts) ist gelb und trégt eine Nummerierung (von 0 bis 9).
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Ein Benutzerworterbuch entfernen

Benutzerworterbiicher werden wie andere Blicher auch mit dem Befehl Buch
entfernen geldscht. Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden und
neben dem Benutzerworterbuch selbst gehen auch alle personlichen
Erweiterungen verloren, die Sie dort moglicherweise eingefligt haben. Wenn Sie
nicht sicher sind, ob Sie das Benutzerworterbuch wirklich nie mehr benétigen,
sollten Sie die Daten vor dem Entfernen deshalb sichern, indem Sie das
Benutzerwdrterbuch in eine Datei exportieren. Um ein Benutzerworterbuch zu
entfernen, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Buch entfernen.

2. Wabhlen Sie das Benutzerworterbuch aus, das Sie entfernen mochten, und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Entfernen.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja, wenn Sie sicher sind, dass das
angezeigte Buch entfernt werden soll.

Eigene Eintrage verfassen

Bevor Sie eigene Eintrage anlegen kdnnen, mussen Sie zundchst mindestens ein
Benutzerworterbuch anlegen.

Gehen Sie folgendermaRen vor, um einen neuen Eintrag anzulegen:

1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Neu - Eintrag, um das Dialogfeld Eintrag
erzeugen zu offnen.

2. Im Listenfeld Eintrag in Benutzerwdrterbuch sehen Sie, in welchem
Benutzerwodrterbuch der neue Eintrag angelegt wird. Wenn Sie ein anderes
Benutzerworterbuch wahlen oder den Eintrag in einem Katalog ablegen
mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche [-] neben dem Listenfeld, um das
Dialogfeld Katalog auswahlen zu 6ffnen, wo Sie ein anderes
Benutzerwdrterbuch und/oder einen anderen Katalog auswdhlen bzw. einen
neuen Katalog anlegen kdnnen.

H Sie kénnen den Eintrag auch spater in einen anderen Katalog innerhalb
des Benutzerworterbuchs verschieben. Das Verschieben in ein anderes
Benutzerwdrterbuch ist nachtraglich jedoch nicht moglich.

3. Geben Sie bei Titel das Stichwort ein, unter dem der Eintrag in das
Benutzerworterbuch aufgenommen werden soll. Ein Stichwort kann aus
mehreren Wortern bestehen, wobei jedes dieser Worter 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 Absatze umfassen und lasst sich mithilfe
der Schaltflachen im Dialogfeld formatieren.

() (2] (m) () (] (=)

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um den neuen Eintrag anzulegen
und das Dialogfeld zu schlieBen.

Eintrdage bearbeiten

Sie kdnnen einen eigenen Eintrag spater jederzeit andern. Gehen Sie dazu
folgendermaRen vor:

1. Offnen Sie den Eintrag, den Sie bearbeiten méchten, im Artikelfenster.
Verwenden Sie dazu die Schnellsuche oder die erweiterte Suche oder wahlen
Sie den Eintrag im Archiv aus.

2. Wahlen Sie den Befehl Bearbeiten - Eintrag, um das Dialogfeld Eintrag
andern zu 6ffnen.

3. Nehmen Sie in den Textfeldern Titel und/oder Dokument die gewiinschten
Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern, um den neuen Eintrag anzulegen
und das Dialogfeld zu schlieBen.

Eintrage l6schen

Wenn Sie einen eigenen Eintrag l6schen mochten, gehen Sie folgendermaRen vor:

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

2. Wahlen Sie im Archiv im Katalog Benutzerworterbiicher zunachst das
gewinschte Benutzerwdrterbuch und darin den zu l6schenden Eintrag aus.

2. Offnen Sie das Kontextmenii (rechter Mausklick auf den Eintrag) und wihlen
Sie hier den Befehl Loschen.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, wenn Sie die Loschung durchfiihren
mochten.

Eine Textdatei in einen eigenen Eintrag importieren

Sie kdnnen 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) tibernommen.
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Um eine Datei im Text- oder HTML-Format in einen eigenen Eintrag zu
importieren, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Legen Sie einen neuen Eintrag an oder 6ffnen Sie einen bestehenden.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Eintrag erzeugen bzw. Eintrag dndern auf die
Schaltflaiche Importieren.

H Beim Importieren wird ggf. bereits vorhandener Text im Textfeld
Dokument durch den importierten Text ersetzt.

3. Wabhlen Sie im Dateiauswahl-Dialogfeld die gewtinschte Datei aus und
bestitigen Sie mit der Schaltfliche Offnen.

4. Weisen Sie dem Eintrag nun ggf. noch ein Stichwort zu (Textfeld Titel) und
nehmen Sie bei Bedarf noch Anderungen an dem importierten Text im
Textfeld Dokument vor.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Erzeugen bzw. Andern, um den Eintrag zu
speichern.

Benutzerworterbiicher exportieren und importieren

Sie kdnnen ein Benutzerworterbuch exportieren, um es anderen Anwenderinnen
und Anwendern zur Verfligung zu stellen oder um den aktuellen Stand eines
Benutzerwdrterbuchs zu sichern.

Ein exportiertes Benutzerworterbuch 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
Benutzerwdrterbiichern unterstitzt.

Gehen Sie folgendermaRen vor, um ein Benutzerworterbuch zu exportieren:

1. Wahlen Sie den Befehl Datei — Exportieren — Benutzerworterbuch, um das
Dialogfeld Benutzerworterbuch exportieren zu 6ffnen.

2. Wabhlen Sie das Benutzerworterbuch aus, das exportiert werden soll, und
klicken Sie dann auf Exportieren.

3. Andern Sie im Dialogfeld Speichern unter ggf. den Dateinamen und den
Speicherort der Datei. Die Dateierweiterung .usl sollten Sie dabei nicht
andern, damit das exportierte Benutzerwdrterbuch spater beim Importieren
in der Dateiauswahlliste angezeigt wird. Klicken Sie auf Speichern, um das
Benutzerwdrterbuch zu exportieren.

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

1.

Stellen Sie sicher, dass Ihre Office-Bibliothek noch ein zusatzliches
Benutzerworterbuch aufnehmen kann. Wenn bereits die maximale Anzahl
(zehn Benutzerworterbiicher) erreicht ist, miissen Sie ein Benutzerworterbuch
entfernen, bevor Sie wieder eines aufnehmen kénnen.

Wahlen Sie den Befehl Datei — Importieren — Benutzerwérterbuch, um das
Dialogfeld Offnen zu &ffnen.

Wahlen Sie das Benutzerworterbuch aus, das importiert werden soll.
Benutzerwdrterbuchdateien tragen die Erweiterung .usl.

Nachdem Sie die Dateiauswahl bestatigt haben, wird das Dialogfeld
Benutzerwoérterbuch erstellen gedffnet. Dort kdnnen Sie den Titel und die
Copyrightinformationen des neuen Benutzerwoérterbuchs lesen und ihm ein
Symbol zuweisen. Klicken Sie auf OK, um das Benutzerwdrterbuch zu
importieren.

Auf der Homepage der Office-Bibliothek finden Sie eine Auswahl von
Benutzerworterblichern von Office-Bibliothek-Anwenderinnen und
-Anwendern zum Herunterladen. Hier kdnnen Sie ggf. auch lhre
Benutzerworterblicher zum Download zur Verfligung stellen.
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I Programmeinstellungen anpassen

Um Anderungen an den Programmeinstellungen vorzunehmen, wihlen 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 (Menl 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
einfliigen, wird dabei nicht nur der reine Text Uibertragen, sondern es bleiben
auch die Zeichenformatierungen erhalten, sofern die Anwendung das Rich-Text-
Format unterstutzt. 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 Griinden keine
Formatierungsinformationen tbertragen wollen.

Meldung bei erfolgloser Suche ausgeben

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mdchten, dass nach einer Suche ohne
Treffer ein Dialogfeld mit einem entsprechenden Hinweis gedffnet wird.

dynamische Abkiirzungsauflésung

Bei bestimmten Blichern kdnnen Sie Erklarungen zu den in den Artikeln
verwendeten Abkilirzungen anzeigen, indem Sie einfach mit der Maus darauf
zeigen. Deaktivieren Sie diese Option, wenn diese Erklarungen nicht angezeigt
werden sollen.

Warnung bei unbekannten Biichern ausgeben

Wenn ein neu hinzugefiligtes 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 verfligbar ist. Um zur
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Homepage zu gelangen, 6ffnen Sie das Dialogfeld Info im Hilfemenii und klicken
dort auf die Schaltflaiche Homepage.

Sie kdnnen die Homepage naturlich auch direkt im Browser 6ffnen; die Adresse
lautet: http://www.office-bibliothek.de

automatisch nach Programmupdates suchen

Aktivieren Sie diese Option, wenn die Office-Bibliothek in regelmaRigen
Abstanden nach Programmaktualisierungen im Internet suchen soll
(Internetzugang erforderlich).

Single-Klick-Interface

Wenn Sie diese Option aktivieren, genligt ein einfacher Mausklick auf ein
Stichwort in der Stichwort- oder Suchergebnisliste, um einen Artikel zu 6ffnen. Ist
die Option deaktiviert, missen Sie dazu doppelklicken.

Erinnerung an regelmaRige Sicherung der persénlichen Daten

Sie sollten lhre persdnlichen Erweiterungen (Lesezeichen,
Leuchtstiftmarkierungen und Anmerkungen) regelmaRig sichern, damit diese
nach einem Datenverlust wiederhergestellt werden kdnnen. Wenn diese Option
aktiviert ist, erinnert Sie die Office-Bibliothek in regelmaRigen Abstanden beim
Programmestart daran, eine Sicherung vorzunehmen.

Anzeigeeinstellungen

Um die Anzeigeeinstellungen anzupassen, aktivieren Sie im Dialogfeld
Einstellungen (Menl Ansicht) die Registerkarte Anzeige.

Hier konnen Sie eine Schriftart fir die Anzeige der Texte in der Office-Bibliothek
wahlen und die SchriftgroRe fiir das Textfenster (Artikel), das Listenfenster
(Stichwort-/Suchergebnisliste) und das Kontextfenster (rechte Spalte; nur bei
bestimmten Blchern) festlegen.

Tabs-Einstellungen

Um festzulegen, wann ein Artikel im bestehenden bzw. in einem neuen Tab
geoffnet werden soll, aktivieren Sie im Dialogfeld Einstellungen (Menii Ansicht)
die Registerkarte Tabs.

41 | Programmeinstellungen anpassen


http://www.office-bibliothek.de

Links immer in neuem Tab 6ffnen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass Artikel, die Sie liber einen
Link (Querverweis) aus einem anderen Artikel heraus aufrufen, in einem neuen
Tab geoffnet werden. Ist die Option nicht aktiviert, ersetzt der tiber den Link
aufgerufene Artikel den Ausgangsartikel im Tab.

Jeden Artikel in neuem Tab 6ffnen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass jeder Artikel in einem neuen
Tab geoffnet wird. Ist die Option nicht aktiviert, ersetzt der neue Artikel den
bisherigen im aktuellen Tab.
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Stichwort-
verzeichnis

A

Abkirzungsauflosung 40

Aktualisieren eines Buchs 9

akustische Aussprachehilfe 31

Anmerkungen 26

Anzeigeeinstellungen 41

Archivansicht

Element 6ffnen 33
Element verschieben 33
Katalog anlegen 33
Katalog l6schen 33
Katalog umbenennen 33
navigieren 33

Ubersicht 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

personliche Erweiterungen 24

Querverweise 22
speichern 21
Text durchsuchen 19

Wort im Artikel als Suchbegriff
verwenden 23

zum vorigen Artikel
zurlickkehren 23
Artikelfenster (Ubersicht) 19
Asteriskus (Platzhalterzeichen *) 16
Aussprache vorlesen lassen 31

automatisch nach Programmupdates
suchen 40

automatische Suchworterganzung 12

Baumstruktur 32

Benutzerdatendatei
exportieren/importieren 28

Benutzerworterbiicher
anlegen 35

exportieren 38
importieren 38
l6schen 35
Ubersicht 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

fur die Suche auswdhlen 12
herunterladen 7

neues Buch hinzufiigen 8
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Buch

online bestellen 7 F

unbekanntes 40
farbige Textunterlegung 26

Feldsuche 17
Fragezeichen (Platzhalterzeichen ?) 16

Blicherbestand
erweitern 8

online erweitern 7

verkleinern 9

G
D gegliederte Artikel 29
Gliederung im Artikel 29
Drucken
Artikel 22

H

Hinzufligen eines neuen Buchs 8

dynamische Abkirzungsauflosung 40

E Historyfunktion 23
. Eintrige Homepage der Office-Bibliothek 4
EIgiennjmderen Katalog verschieben 33 Hotline 5

l6schen 36

Text importieren 37 I

verfassen 36 Importieren

Einfilhrung 4 Benutzerworterbuch 38

Einstellungen personliche Daten 28

allgemeine 40 Text in eigenen Eintrag 37

Anzeige 41 Infoline 5

Tabs 41 Installation 5

Ubersicht 40 Internet
Produktinformationen 4

Entfernen eines Buchs 9

Erinnerung an regelmaRige Sicherung Updates 4

der personlichen Daten 40

erweiterte Suche 14 K
Feldsuche 17

Katal
Platzhalterzeichen 16 a:n(l)fgen 33
verkniipfte Suche 16 Element verschieben 33
Exportieren l6schen 33
Artikel 21 offnen 33

Benutzerworterbuch 38
umbenennen 33

personliche Daten 28 untergeordnete Elemente

ein-/ausblenden 33
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Katalogansicht 32

Kontakt zum Verlag 5 P

Kontextinformationen 31 - :
personliche Erweiterungen

Kopier'en an Sicherung erinnern 40
Artikel 20 Anmerkungen 26
exportieren 28
L farbige Markierung 26
Lautsprechersymbol 31 importieren 28
Lesezeichen 24 Lesezeichen 24
Leuchtstiftmarkierungen 26 Leuchtstiftmarkierungen 26
Links im Artikel 22 Notizen 26
Ubersicht 24
M Phrasensuche 16, 17

Platzhalterzeichen * und ? 16

Markierung mit Farbe 26
Produktinformationen im Internet 4

Meinten Sie? (Suchwortvorschlage) 12
Programmeinstellungen

Meldung bei erfolgloser Suche 40 allgemeine Einstellungen 40

Anzeigeeinstellungen 41

N Tabs 41
Netzwerkinformationen 5 Ubersicht 40
NICHT-Verkniipfung (erweiterte

Suche) 16

Notizen 26 Q

Querverweise im Artikel 22

O

R

Registrierung 6

OBB-Format 28
ODER-Verkniipfung (erweiterte

Suche) 16 Relevanzbewertung 12
Office-Bibliothek Rich Text flr Zwischenablage 40
Einfihrung 4
erweitern 8 S
Homepage 4

Schnellsuche 12

installieren 5

I ! Schriftart und -groRe 41
Onlineregistrierung 6 Single-Klick-Interface 40
Onlineshop 7

Spaltenbreite anpassen 11
Speichern eines Artikels 21
Stern (Platzhalterzeichen *) 16
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Suchen verkniipfte Suche 16

erweiterte Suche 14 Verlauf 23
im Artikeltext 19 Verweise auf andere Artikel 22, 31
mit Platzhalterzeichen 16
nach Feldern 17 \"Y;
nach verknupften Suchbegriffen 16
Schnellsuche 12 Wildcards 16
Ubersicht 12
Wort aus Artikeltext 23 y4
Suchergebnisliste 12 Zurtick zum vorigen Artikel 23
Suchwortergdanzung, automatische 12
Support 5
T
Tabs

Einstellungen 41
verwenden 11

Textdarstellung 41

Titel
aktualisieren 9

entfernen 9
herunterladen 7

neuen Titel hinzufligen 8
online bestellen 7

U

Ubersicht 4

UND-Verkniipfung (erweiterte
Suche) 16

Unterstltzung bei technischen
Problemen 5

Updates im Internet 4
automatisch suchen 40

USL-Format 38

\'/

Verfassen eigener Eintrige 36
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