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Ubersicht

Kurze Einfihrung zu MS Office 2010

Philosophie hinter der Benutzerschnittstelle

Einige Highlights aus MS Excel, MS Word und MS-Powerpoint
Ist-Situation zu MS-Office in den Unternehmen
Herausforderung Migration und Dokumenten Migration
Quialifizierungs-Werkzeuge

Bewéhrte Praxis, Beispiele
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Bestandteile von MS Office

= Word
= Excel
= Powerpc

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Anstieg der Funktionalitat der Applikationen
z.B. Anzahl der Menupunkte in Word von der Version 1.0 bis 2003
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Das Problem von Office 2003: 31 Symbolleisten!
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Lasst sich die Vielfalt / Komplexitat besser beherrschen?

Ubersichtlichkeit steigern
Wichtigste Funktion mit nur einem Mausklick erreichbar
Ergebnisse schneller erreichbar

Ergebnis-orientierte / Kontext-orientierte Arbeitsweise

i

weg von Pull-Down Menis - hin zu Kontext-orientierten Ribbons

(Bereits bei Office 2007 fur verschiedene Programme erreicht)

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Weiterentwicklung von Office
durch Feedback-Auswertung der Anwender

= Daten aus Office 2003:
= >1,2 Milliarden Sessions gesammelt
= ~1,8 Millionen Sessions pro Tag

= 352 Millionen Klicks in den 90 letzten Tagen 2005

© Helfen Sie uns bei der Verbesserung von Office! *
Méochten Sie mehr dariber in Efahrung bringen, wie Sie die
verwendeten Features verbessern kénnen? Klicken Sie hier fir
weitere Informationen...

6_Roadshow Lizenz... ‘ 12] Dokumentl - Micro...
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Auswertung der Daten

AutoShapes
(id=30177, hits= 173485)

:\; Line
E l (id=130, hits=64722)

Welche Funktionen und Befehle werden am meisten
benutzt?

® g.'?,,,m | Welche Befehlsketten werden in welcher Reihenfolge
e sequenziell ausgefuhrt?

(id=139, hits=64217)

A Welche Funktionen werden via Symbolleiste, Maus
ot -4 oder Tastatur erreicht?

> | Diagram...
id

e iz s Welche Funktionen werden nicht gefunden (Feedback
elesa ni st aus Newsgroups, Support Calls, Webforen, etc.)?

1 | Ink Drawing and Writing
1) | (d=9405 hirs=149)

Fill Color
(d=1691, hits=15521)

Line Color
(4=1692 hits=15391)

Font Color
(id=401, hits=480175)

Dash Style
(=693, hits=3585)

Arrow Style
(1d=694, hirs=2657)

Shadow Style
(id=394, hits=7579)

3-D Style
(id=339, hits=4677)
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Ergebnis: Produktivitats- und Effizienzsteigerung

WA 8 p s tes
e A (el @] ElMesesna ot - (8% o
angrment

neue, ergebnis-orientierte Bediener-
oberflache

bessere Ergebnisse in kiirzerer Zeit
ubersichtlichere, intuitivere Bedienung
— Keine versteckten Funktionen

Alle wichtigen Funktionen stehen
sofort kontext-sensitiv zur
Verfiigung

Reduzierung von Trainingskosten

Professioneller aussehende Dokumente

Microsoft Office 2007 bzw 2010 wird oft als die Software-Innovation des
Jahrzehnts bezeichnet - Standard fur Office Software

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Ergebnis-orientierte Bedieneroberflache

Registerkarten
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~Migration von Microsoft Office 2003 nach Office 2010"

Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen, 13.12.2010

hiermit laden wir Sie zur nachsten Veranstaltung aus unserer Reihe ,,Forum 7-it" ein.

Datum: Montag, 17.01.2011

Uhrzeit:  Von 18:30 bis etwa 21:00 Uhr

Oort: Marriott Miinchen, Schwanthalerstr. 37 (5 Gehminuten vom Hauptbahnhof entfernt)
Referenten: Dieter Pohl (7-it eG) und Peter Steigmann (e-d-v-coaching)

Inhalt:

Seit ca. Mai 2010 ist nun Microsoft Office 2010 auf dem Markt und wird wohl endgiiltig den Umstieg
auf die mit Microsoft Office 2007 neu eingefiihrte Bedieneroberflache und das dahinter steckende
neue Arbeitskonzept einlauten. Die meisten Unternehmen haben den Umstieg von Office 2003 auf
Office 2007 hinausgezégert, kommen aber zunehmend in Bedréngnis, weil Microsoft den Support fiir
die Office 2003 zuriickfahren bzw einstellen wird. Andererseits hat sich das Warten vielleicht durchaus
gelohnt, weil nun alle Anwendungen des MS-Office-Pakets an das neue Konzept angepasst sind.

111 101

Was steckt nun wirklich hinter dem neuen Konzept? Es wird durchaus mit viel Lob bedacht:

= Microsoft Office 2007 und jetzt Office 2010 ist die Software-Innovation des Jahrzehnts und wird
den Markt fiir Office Software redefinieren

= _FEine neue Benutzeroberflache stellt dem Anwender ergebnisorientiert die wichtigsten

Seite: 1von1 | Worter: 315 ‘ <  Englisch (GroBbritannien) ‘ | | ‘@E =

1411301 1201
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Highlights im Gesamtpaket ,,Office 2010*

Neues Menukonzept (Ersatz von Pull-Down-Menls nach 30 Jahren) - Ribbons
Ersten Registerkarten immer: Datei, Start, Einfligen

Unter ,Datei“ alle ,administrativen® Aktionen (Info, Drucken, Einstellungen, etc)
Office-Backstage

Toolbar (Ribbon): Themenbezogen strukturiert D
add
Microsof.t' H.:JJ
Toolbar kann auch angepasst werden Office
2010

Funktionen meist direkt erreichbar

,Entwicklertools“ sind nicht im Vordergrund
Vorschau fur viele Funktionen (z.B. Schriftgro3e) ohne es ,anwenden“ zu missen

Zoom Leiste direkt unten und sehr schnell

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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... und es gibt noch weitere

Screenshots direkt aus Office

Neues XML basiertes Dateiformat (viel robuster als bindr Format)
Direktes Erstellen von PDF-Files

ODF Format kann auch direkt bearbeitet werden

Drucken und Druckvorschau in eine Maske

Funktionalitat ,zuletzt verwendet*:
Neben den zuletzt verwendeten Dokumenten, auch die zuletzt
besuchte Orte (Pfade)

64 Bit Variante fiur 64 Bit PC's
(Interessant z.B. fUr Excel, wenn man mit sehr grof3e Tabellen arbeiten soll) E?:]

Microsof.t' Ln: J
Office
2010

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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'X. Highlights in Excel 2010

Ein paar Beispiele:
Keine Begrenzung der Zeilen / Spalten (nur durch den Speicher)
Duplikate markieren oder entfernen mit einem Klick
Sparlines (Miniaturgraphiken) in Tabellen
Bedingte Formatierung (Farbskalen)

Erstellen von Grafiken

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Highlights in Word 2010

Ein paar Beispiele:
Einfligen von Screenshots (auch Ausschnitte)
Text-Formatierung mit eingeblendeten Menii

Vorschau der Formatierung

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Pg Highlights in Powerpoint 2010

Ein paar Beispiele:
Einfigen von Screenshots (auch Ausschnitte)
Vereinfachte Erstellung von Animationen
Einfache Bearbeitung von Grafiken (Effekte)
Arbeiten mit Smart Art Grafiken

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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SmartArt-Grafiken

Werkzeuge, um Text direkt in Grafik umzuwandeln

Einen Text eingeben und automatisch wird

Grof3e Auswahl an
eine graphische Darstellung angezeigt

Visualisierungsmaoglichkeiten

Type your text here
@ Planung
» Design k

Access
* Proto
« Produktion

e Frundrg
« Anrolating

Absorb  +snis

* Neetrng Faotistn
+ Tebe-thumetirg

Collaborate - *oteTairg

Cyde 2 Portals
Use to represent a continuing sequence of
stages, tasks, or events in a droular flow.
Emphasizes the stages or steps rather than Author
the connecting arrows or flow. Works best
i

Communication and Collaboration

iy coveee TR

o Security
Verschiedene Visualisierungen fir den -

gleichen Text - Ohne Umformatierung! IT Operational Efficiency

e — | Catre & Damess \ Synthesize, share Execute and
g customer C | and fine-tune respond

5 ‘ ifarmation ideas with flexibility
( @ ) ) Planung |

N
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|O-CI Highlights in Outlook 2010

/

Beispiele:
Kalender Ubersichtlicher

Verbesserte Suche von Emails

Ordnerverwaltung (Zusammengehdrigkeit von Emails)

Entfernen redundanter Emails

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Resumee eines Anwenders

Kein Beginn bei Null, aber starke Umgewdhnung
Alle Funktionen vorhanden, aber oft anders zugreifbar
Nach UmgewoOhnung vieles einfacher / direkter

Nutzliche neue Funktionalitaten

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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ing - beratung - entwicklung

|st-Situation in vielen Betrieben

(- ) 4 )

Office 2003 Trainings

Windows Jahre der

XP Anwendung
Erfahrung

und < -
Effizienz
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Gefahr bei Veranderung

Ablehnung
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Anpassungen

Vorlagen

Prozesse




Begleitete Migration

edv-coaching.de

training - beratung - entwicklung

Windows 7

Einheitlicher
Rollout

Sicher
verwenden

Vorteile
sehen

| Office 2010

Sicheres
Beherrschen

Tagesgeschaft
bewaltigen

| Kompetenz

Vorteile der neuen
Software nutzen




edv-coaching.de

training - beratung - entwicklung

Qualifizierung-Werkzeuge

Intranet /
BZ

Vortrage
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Praxis-Beispiel

Branche: Spezial-Druck
Mitarbeiter: 500 MA
Sitz: OberschlelRheim

Vorgehen:

— \Vortrage

— Prasenztraining zum Umstieg
— Handouts im Intranet

Zeitrahmen: 2 Monate
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training - beratung - entwicklung

Folgerungen

Vortrage alleine kbnnen keinen
Wissenstransfer sicherstellen

Bestimmte Nutzergruppen haben

spezielle Anforderungen
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training - beratung - entwicklung

~\ Boehringer

Praxis-Beispiel [

Ingelheim

Branche: Pharma Herstellung, Forschung
Mitarbeiter: 11.000 MA

Vorgehen:

— Info-Stunden (verpflichtend)

— modulares, abteilungsspezifisches
Prasenztraining

— vielfaltige Vorinformation: Intranet,
Betriebszeitung

Zeltrahmen: 12 Monate
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Folgerungen Wi

Ingelheim

hohe Akzeptanz durch frihen Dialog

Arbeitsmethoden an Office 2010 anpassen

ganzheitliches, methodisches Vorgehen




Qualifizierungs-Konzept

Info-
Stunde

Basis
Training

Spezial
Training

edv-coaching.de

training - beratung - entwicklung

alle MA

vertiefen

alle MA
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Info-Veranstaltung

‘ Vorteile fur den Mitarbeiter

‘ Was kommt auf den Mitarbeiter zu

‘ Uberblick Uiber die Neuerungen

‘ Welche Unterstlitzung gibt es
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Die Support Leistungen von 7-it und e-d-v coaching

Beratung zum Umstieg von Office 2003 auf Office 2010
Planung und Vorbereitung des Umstiegs

Umstellung von Vorlagen

Schulung der Mitarbeiter

Coaching der Mitarbeiter

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek
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Quellen fur Was ist neu in Office 2010:
http://blog.databecker.de/bucher/was-ist-neu-an-office-2010-wichtige-neuerungen-
und-verbesserungen-im-uberblick/

http://www.msoffice-magazin.de/news/office-2010-ist-es-wirklich-so-neu/

http://www.msoffice-magazin.de/news/word-2010-was-ist-neu/

Das ganze als Bildgalerie:

http://www.silicon.de/galerie/software/0,39039546,41500514,00/neu in office 201
0.htm

MS Office 2010, Jan 2011, Dieter Pohl / Dennis Griek



