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1 Lenken Sie nicht App! - Zeit fur
Word 2013

Ich steh satirisch denkend dazu: Ich bin ein PC! Unnétig zu sagen, dass mir der Sinn eines Tablets immer
noch nicht plausibel ist, wo ich doch mit einem Windows-Phone, einem Notebook, einem Netbook und
einem Desktop-PC ausreichend fiir den alltédglichen Office-Wahnsinn geriistet bin. OK, wir haben Mai

2013 und vielleicht werde ich das alles in einem Jahr als vollkommen essentiell empfinden.

Mir stellt sich die schmunzelnde Frage, wenn manche Zeitgenossen mit dem teuren Tablet quasi
verschamt Thre Tastatur und Maus danach doch noch anschlielen - ...,,wegen Darstellungsfehlern - ich

kanns nicht immer mit der Tablet-Tastatur eintippen, was ich mochte, Sorry -... (12).“ Echt?

Was fiir ein Irrsinn, denke ich. Was fiir eine gigantische Verschwendung von Ressourcen, Edelmetallen,
Hirnschmalz, Stress und unnétiger Zeit, weil wir jedes Jahr 4 plus x neue Gerite anschaffen miissen.

Allein schon die vielen Akku-Adapter, die ich schon jetzt mit mir rumschleppe!

Wenn wir also alles auf all unseren Geriten synchronisieren, weil wir all die Wundertoaster nun mal
schon haben, ist es schon eine bedenkenswerte Idee, alles im Internet auf einen virtuellen Skydrive zu
hinterlegen. Und dann vielleicht ein bisschen mehr Zeit fiir weniger Endgerite zu verschwenden, die

wir nicht haben.

Andersrum gefragt: Noch nie war Office 2013 so zeitsparend, einfallsreich und so treffsicher, um die
Meinung der Kunden zu tibertreffen, Raubkopierer wiitend zu machen oder den Konkurrenten voraus
zu sein. Denkste? Office-Dinge, die die Welt nicht braucht?

Es bedarf fiir uns schnellerer Umgewohnungen im Anwenden mit jeder neuen Office-Version wie
Word 2013: so viel Input haben wir schon in den Versionen 2007 und 2010 gemerkt. Um damit das
Wesentliche, namlich die Arbeit, nicht aus den Augen zu verlieren, konzentrieren wir uns mal nicht auf

den Schnickschnack anderer Software-Schmieden.

Kontroversen pflastern jede neue Office-Version. Stellen Sie sich vor, Sie schreiben ein EBook tiber Word
2013 wie dieses hier, etliche Shortcuts und Tricks kommen Ihnen schon beim ersten Durchtesten vor
und andere niedliche neue Nice-to-Haves stelle ich Thnen im Vorbeigehen auch noch vor. Also: Lenken
Sie (sich und mich) nicht App! Lassen Sie uns Zeit, von Word 2013 zum eigentlichen zeitsparenden

Arbeiten zu kommen.
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Sie beherrschen also schon Word 2010 aus dem Eff-Eff, schoén und gut. Wenn Sie das mit den Registern,
der Alt-Taste und dem Meniiband nicht mehr parat haben, dann lesen Sie s nach in meinen Werken zu
Word 2007 Basis und Word 2010 Basis, ist ganz leicht und kost "nix:
http://bookboon.com/de/word-2010-basis-ebook

Uberblittern Sie gerne alles, was nicht gefillt. Sie werden es lieben. Denn das ist das neue Word. Einfach
kontrovers und deshalb genial! So wiinsche ich Thnen tiberraschende, erheiternde und effiziente Tipps

im Umgang mit Word 2013 und verbleibe mit freundlichen Griiflen,

Eva Vogel (MCT)
Niirnberg

www.vogel-trainings.de
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2 Anders von Anfang an - die Erst-
Installation

Sie haben Office 2013 oder wenigstens Word 2013 gerade auf Ihrem —wie immer gearteten — Gerét
installiert? Gratuliere! Sind ja nur noch 7 Schritte vor Ihnen, und ich hoffe, Sie haben schon Thr Windows

Live- Konto angelegt. Tun Sie s einfach, Sie wollen es doch auch ;) www.live.com.

Einige Features konnten in Word 2013 nur damit funktionieren, z.B. gemeinsames Bearbeiten iiber
SharePoint wahlweise mit dem Live-Konto. Und Risiken und Nebenwirkungen fragen Sie wie immer
Ihren Admin oder Datenschutz-Beauftragten.

Achso, Einiges sollten Sie vor Office 2013 essentiell auch installieren:

- Windows 7 oder Windows 8. Denn XP und Vista sind ja so was von gestorben.
- Microsoft Silverlight

Werfen Sie mal einen Blick auf Ihr System, z.B. mit dem shortcut WINDOWS-Pause. In altbewihrter
Manier hab ich mir schon mal angeschaut, ob mein PC absturzfihig mit Office 2013 lauft.
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Er lauft und die Stifteingabe am Monitor kann ich verschmerzen. Abfillige Bemerkungen iiber mein
ach so gerade noch lauffihiges Hardware-System verbitte ich mir. Geht doch, oder? Wir Franken sagen

dazu: ,Basst - Waggelt — und hat Luft!“

Und da sich der Link auf die Microsoft Bibliothek sicher alle paar Monate verdiinnisieren wird, googeln

Sie einfach folgende Stichworte: ,,Office 2013 erkunden®!

Nun denn, auf den folgenden Screenshots habe ich Thnen mit dem Snipping-Tool in

Windows 7 iiber Start - Programme — Zubehor einen Installationsweg gebastelt. Sehen Sie selbst.

Schritt 1: Wir denken, wir wiren schon drin, dabei mussen wir uns erst mit Windows Live anmelden

Schritt 2: Schliissel eintippen, Haken wird griin, Installieren.

Product Key eingeben
Der Product Key ist 25 Zeichen lang und befindet sich normalerweise
n der Produktverpackung

Dieses Produkt wird automatisch fir Sie aktiviert.
Datenschutzbestimmungen

| S E L o R A O Installieren
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Neues in Word 2013 Anders von

Anfang an - die Erst-Installation

Schritt 3: Office Open XML meint MS Office, OpenDocument meint OpenOffice. Erster, Weiter.
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Schritt 4: FAST schon drin..., oder doch noch nicht. Weiter.

Schritt 5: Microsoft driickt uns erst noch schnell die Prinzipien von Cloud-Computing rein. Weiter.

Schritt 6: Bisher gabs nur schnéde Office-Designs, jetzt gibt’s fiir jedes Live-Konto ein eigenes Konto-
(Anmeldungs-) Design, wenn auch nicht anpassbar. Entsprechend der Jahreszeit einige ich mich auf

»Frithling®. Weiter.
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Schritt 7: Die Office-Box erinnert mich an ein Klavier - Mutter, wir danken Dir!

strategy&

Bewirb Dich bis zum
18. Oktober 2015.

. . et

7.-9. November 2015, Ge'sum'iheltsbr'anche in der Datenkrls'e. '

Berlin Deine innovativen Ideen und Strategien zum Thema e-Health sind gefragt.
€r Entwickle gemeinsam mit Strategy&-Beratern Hightech-Strategien fiir eine

gesunde Zukunft.

Mehr Informationen unter www.strategyand.pwc.com/DBTacademy

_
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3 Etwas Altes, etwas Blaues...

So. Das hitten wir. Beim Startbildschirm konnen wir rechts oben bei Bedarf klicken oder minimieren,

wenn’s mal wieder langer dauert. Kennen wir schon aus Word 2010.

Und wenn wir schon dabei sind, unsere ersten Gedanken in wohlfeile Worte zu meif3eln, dann sollten
Sie sich jetzt schon beim Word-Start iiber das Screenshot-Tool Gedanken machen, denn das gibt es wie
in Word 2010 auch in Word 2013 im Reg. Einfiigen — Screenshot — Bildschirmausschnitt (oder als
shortcut jetzt Alt-I-C-B).

3.1 Kontextmenis wurden aufgemotzt

Was ich gerade so irre finde und was sich mir nach dem screenshot und rechter Maustaste auf die Grafik

im Kontextmenii zusatzlich offenbart: Die Buttons Formatvorlage und - besser noch - Zuschneiden!

TIPP: Wenn Sie das mit den Registern, der Alt-Taste und dem Meniiband nicht mehr parat haben,
dann lesen Sie’s nach in meinen Werken zu Word 2007 Basis und Word 2010 Basis,
http://bookboon.com/de/word-2010-basis-ebook.
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3.2 Etwas Neues

Die Entwickler haben uns eine neue Word-Vorlage geschenkt, damit wir uns die Finger nicht wundtippen
miissen. Um mit einem schicken kleinen 3-seitigen Dokument diesmal zu starten, klicken wir mal auf das

Register Datei (Alt-D) und schauen uns die modernisierte Backstage-Ansicht im Windows-8-Look an:

Auftillig sind die Wisch-Effekte durch Silverlight- Animationen statt Anklicken, dhnlich wiein Windows 8,

obwohl ich trotzdem Windows 7 benutze.
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33 Hilfe, wo geht’s hier zuriick ins Dokument?

Na wie immer! Mit der ESC-Taste oder dem ersten Pfeil links oben im blauen Datei-Menu entkommen

Sie der Arbeitsansicht garantiert.

3.4 Nach dem Schreck nochmal ins Datei-Menu: Etwas Neues

Klicken wir also zum Gewdhnen lieber auf Menii Datei —~Neu - Tour anzeigen.

Es offnet sich gleich dieses schicke schon erwahnte neue Dokument mit etlichen eingefiigten Grafiken,

damit wir was zum Rumspielen haben.

Zum komfortablen Zoomen empfiehlt sich wie immer die Anzeige mit der Prozentanzeige bei mir
grade mit dem Regler der Zoomleiste auf 50% oder dem shortcut STRG + Mausrad oder mit den

Ansichtsbuttons (Lesemodus - Seitenlayout - Weblayout) rechts unten in der Statusleiste.

Dies Statusleiste ist auch wieder mit rechter Maustaste dynamisch durch Hakchen anklickbar und
kann von jedem Anwender individuell angepasst werden. Da ich meistens STRG + Mausrad benutze,
deaktiviere ich gleich die Zoomleiste, damit meine Statusleiste gleich ein bisschen aufgerdumter ist. Gilt
natiirlich nicht fiir Tablet-Benutzer, die sich sonst beschweren. Also Zoom-Leiste lieber wieder aktiviert

lassen. Sie wissen ja, wie’s geht.
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Neues in Word 2013 Etwas Altes, etwas Blaues...

hd LR E L=

v Zoom 50 %

M

Staunen Sie mit mir tiber die gleitenden Zoom-Ansichts-Effekte in der Vorschau.

Deloitte

Technology Advisory kennenlernen

Consulting hautnah erleben
5.-7. November 2015
www.deloitte.com/de/calling-for-berlin

© 2015 Deloitte Consulting GmbH

Download free eBooks at bookboon.com

16 Click on the ad to read more



http://bookboon.com/
http://bookboon.com/count/advert/801d0f93-75bf-4e9a-9d0e-a4e3017786f3

Und wenn Sie nur eine Seiten-Abfolge untereinander bekommen, dann klicken Sie in Reg. Ansicht -

Zoom — Mehrere Seiten.

Dokument? - Word
SENDUMNGEN UBERPRUFEN AMNSICHT

. [E Eine Seit = [T Nebenei
(5] Eine Seite DD E ebenei

1" B Mehrere Seiten -
4 Neues Alle  Teilen

{ SeitenbPte Fenster anordnen
Zoom Fenste
3.5 Standardspeicherort flr Vorlagen festlegen

Tatséchlich gibt es sie noch, nimlich den Templates-Ordner. Uber Datei — Optionen (Alt-D-O) kénnen
wir in der Kategorie ,,Speichern” auch den Standardspeicherort einrichten. Blod ist nur, dass die
Entwickler den ,,Durchsuchen®- Button dafiir vergessen haben. Uber den Pfad (Windows-Taste und E)
konnen Sie sich den Weg reinkopieren, umstiandlicherweise miissen wir das auch in Excel und PowerPoint

selbst nachtréglich einrichten. Versteh einer die Entwickler.
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Neues in Word 2013 Etwas Altes, etwas Blaues...

Nach getaner Arbeit prisentiert sich das Menii ,,Datei“ - Neu auch unter 2 neuen Gliederungsbuttons,

nidmlich ,,Empfohlen® und ,,Personlich®, wobei wieder unsere Vorlagen da sind, wo wir sie eigentlich

gleich vermutet hatten.

©

Informationen N e u

MNeu

Meues in Word 2013.docx - Word

Offnen Nach Onlinevorlagen suchen P

Speichern Empfohlene Suchbegriffe: Briefe Lebensldufe Faxe Etiketten Karten Kalender Leer

Speichern unter EMPFOHLEN  PERSONLICH

Dirucken

Nochmal zum

3.6 Wo finde ich was in Word 2013?

Der erste Ausflug war ja ganz nett. Fragt sich nur, wie wir unser neues Werk speichern, schlieffen und

wieder erneut 6ffnen lassen.

BEEF

Lieber Herr Bennett, mit lhren
Fachkenntnissen konnen Sie bei
uns viel bewegen.

Bringen Sie Ihr Know-how in zukunftsweisende Projekte
und Applikationen ein: Ob bei der energetischen Vernetzung
von Smart Homes, der Steuerung virtueller Kraftwerke oder
der Realisierung anspruchsvoller Logistik-Konzepte - der
Energiesektor bietet vielfaltige Herausforderungen fiir IT-
Consultants, -Architekten und -Projektmanager. Entfalten
Sie Ihre Kompetenz und geben Sie lhrer Karriere neue
Impulse.

7 lhre Energie gestaltet Zukunft.
ré

Data und SAP mochte ich
sinnvoll einsetzen. Bin ich bei

eUCh rIChti i E.ON? www.eon-karriere.com e.an
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Neues in Word 2013 Etwas Altes, etwas Blaues...

Menii Datei

Effekt

Informationen

Dokument-Informationen ansehen

Datei- Neu — von
Vorlage

Neues Dokument aus der Normal.dotm-Vorlage oder aus vielen vielen bunten
Dokumentvorlagen von Office Online herunter laden.

eigene Vorlagen R

Empfohlene Suchbegriffe: Briefe Lebensldufe Faxe Etiketten Karten Kalender Leer

In der Such-Leiste befindet sich leider nicht mehr,Meine Vorlagen®’, weif} der Himmel warum.

2} start | Leer jo)

Datei-Offnen- Aaaaah - da sind endlich die zuletzt verwendeten Dateien von mir. Wenn man’s weif3.
Zuletzt
verwendet

AuBerdem kann ich mit rechter Maustaste die gemerkten Dokumente samt deren Speicherpfad

wieder dauerhaft anpinnen.

An Liste anheften
W. f Anie licta antfarnan k

Datei-Offnen- Da ich einfach nur Dokumente von meinem Computer aus 6ffnen will, offenbart sich mir erst im
Computer zweiten Anlauf meine Liste zuletzt verwendeter Dateien. Etwas umstandlich meiner Meinung

nach, aber man gewoéhnt sich ja an alles.
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Menii Datei Effekt
Datei-Offnen- Und was machen wir, wenn wir aus einer vorhandenen Vorlage ein neues Dokument erstellen,
von Vorlage d.h. 6ffnen méchten?

Na dann viel Spal8 mit dem Durchsuchen bisheriger Dateispeicherorte von meinen — oder lhren
-Dokumentvorlagen!

C:\Users\(Mein Benutzername)\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Und warum wird uns das so schwer gemacht? Ganz einfach, der Trend geht zur Microsoft Cloud
und den Dateien, die von lhnen in der Cloud, also auf Ihrem SmartDrive mit lhrem Windows-
Live-Konto, zentral gespeichert werden sollen.

Speichern unter

Ich habs versucht, echt. Beim erstmaligen Speichern erlaubt uns Word kein speichern, sondern
nur das Speichern unter...-Men. Also erst mal ansehen.

Wie beim Offnen geht’s hier nur um die 1. Und die 3. Option Richtung Cloud, da miissen wir
schon explizit auf Datei — Speichern unter - Computer — Durchsuchen anklicken.

Datei-Speichern

Da ich es jetzt gespeichert habe, kann ich das Dokument, wie mit der bekannten Diskette
und der Schnellspeicherung, dauerhaft Gberschreiben. Ist auch dasselbe ohne Datei-Men(, im
Register Start- Schnellzugriffsleiste, erster Button (Diskette)

E oder mit STRG + S.
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Neues in Word 2013 Etwas Altes, etwas Blaues...

Menii Datei Effekt

Datei-Drucken Wow, echt gut aufgerdaumt wie in Word 2010 bereits bestaunt. Man beachte zum einseitigen
Zoomen der Druck-Ansicht rechts unten am Ende der Zoom-Leiste den anmarkierten Button.

Freigeben -
Mail- PDF

Ich konzentriere mich wieder nur auf lokale Mdglichkeiten, wieder ohne Cloud. Sie diirfen
nattrlich immer noch Ihr Dokument (1. Option) auf Ihren eigenen Ordnern andere Personen
einladen, damit diese dann |hre Dokumente bearbeiten und weiter zurlick schicken kénnen.

10101000010000001010100
11000010110100101101110
AP 1010100 0010000001010100
11000010110100

Du estewickels

IT-Traineeprogramm

unsere Zalédmpf- 1 01 01 OO 001 0000 In 18 Monaten durchldufst Du

3 verschiedene Stationen, wirst
von einer Flihrungskraft als
Mentor betreut und profitierst
von einem breiten Seminar-
angebot. AnschlieBend kannst
Du eine Fach- oder Fiihrungs-
laufbahn einschlagen.
www.perspektiven.allianz.de

Allianz Karriere Allianz @
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Neues in Word 2013 Etwas Altes, etwas Blaues...

Menii Datei Effekt
Datei - Da neuerdings Videos in Dokumenten wie z.B. EBooks eingebunden werden kdnnen, nicht nur
Freigeben - in PowerPoint-Prasentationen, kdnnen Sie auch die Vorfiihrung dieser Video-Objekte lber das
Onlinevorfiihren- | Internet und lhre Cloud ermdglichen.
mit Konto online
vorfiihren
Datei- Wir kdnnen auch in Word 2010 das momentane Dokument speichern, in allen Varianten und
Exportieren darliber hinaus auch txt oder pdf-Dateien.

Kénnen wir auch einen bestimmten Standard-Speichertyp einstellen? Na klar. Das machen wir
in den Word-Optionen.

Datei- Optionen

Optionen k

(Alt-D-0)

Die Backstage-Ansicht schlie3t sich neuerdings, wenn die Optionen geéffnet werden. Das spart
uns beim Bestatigen unserer Einstellungen mit OK auch einen Klick zuriick in unser Dokument.
Praktisch.

Download free eBooks at bookboon.com
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4  Word bleibt Ansichtssache:
Why oder Wow

4.1 Why? — Blaues Fahnchen mahnt zur Weiterarbeit

Gerade beim erneuten Schlieflen und Offnen meines Dokumentes fiihle ich mich ertappt! Rechts unten
am Scroll-Balkon erschien ein Pop-Up in Fihnchen-Manier, welches mich zum Weiterarbeiten auffordert.
Vergessen Sie’s: Es gibt keine Word-Einstellungen oder Optionen, die dieses Pop-Up abschalten lassen.

Wir werden {iberwacht. Ist ja nur zu unserer eigenen Sicherheit, wie immer.

4.2 Why? - Lesemodus und der Star-Bildschirm

Allgemein gilt wie in Word 2010 die Standard-Ansicht im Lesemodus, der uns manchmal nervt, wenn
wir die tatsachlichen Seitenumbriiche nicht mehr auf Anhieb sehen, oder der manchmal bei Team-
Uberarbeitungen sehr niitzlich sein kann, weil wir schnell Kommentare und Mark-Ups sehen méchten
(http://bookboon.com/de/word-2010-autbau-ebook). In den Word-Optionen (ALT-D-O) und Kategorie

»Allgemein“ konnen Sie das wieder einrichten, wie Sie mochten.
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Neues in Word 2013 Word bleibt Ansichtssache: Why oder Wow

Bei der hier angezeigten Option unter den E-Mail-Anlagen handelt es sich iibrigens nicht um Stars und
Sternchen der Office-Szene, sondern statt eines neuen Word-Dokumentes im Seiten-Layout schickt uns
Word 2013 erst mal mit der Manie einer neuen Datenbank zum Erstellen mittels Vorlagen-Vorschauen.

Das ist der neue Star(t)-Bildschirm.

Deaktivieren Sie den Start-Bildschirm und fangen Sie schneller an, wenn es einfach nur um das Erstellen

einer neuen Datei geht.

%S’[arbildachirm beim 5tart dieser Anwendung anzeigen

Wie immer haben sich auch in dieser Office-Version etliche amiisante Deutschfehler eingeschlichen.

Wire ja sonst ein ziemlich langweiliges Tutorial fiir Sie und mich.

Sind Sie bereit fiur IBM?

Lieben Sie Herausforderungen? Entdecken Sie Ihre vielféltigen
Karrieremdglichkeiten. IBM ist auf der

Md&chten Sie innovative Losungen far ~ Suche nach den besten und hellsten

. ) Kopfen. Nach Menschen, die Moglichkeiten
flhrende Unternehmen entwickeln? entdecken, wo andere nur Probleme sehen.

Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter

' Wollen Sie dem weltweit groBten sein wollen. Wir suchen diese Menschen

= ’ J J' | Bera‘[ungsuntemehmen angehbren’? aus dem Anspruch heraus, die Welt taglich
—r 8 | ein bisschen besser zu machen. Sie sind
\ {h ideengetrieben, zukunftsorientiert und
i mochten schon heute an den Lésungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezei hen Sprachform verwendet werden, schlieBen sowohl Frauen als auch Manner ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein
Arbeitgel leichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder
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43 Wow: Sicherheit fiir alle Dateitypen

Doch zuriick zum Ernst des Lebens: Das Sicherheits-Center von Office 2013 heifdt schon wieder
anders, namlich Trust Center. Neue Optionen finden Sie in den Sicherheitseinstellungen zu samtlichen

Dateitypen, fiir die Sie auch in Office 2013 die Lizenz zum Speichern (z.B. mit F12) haben.

Download free eBooks at bookboon.com


http://bookboon.com/

Und sollten Sie sich drgern, weil Ihr Word-Dokument als Mail-Anlage aus Outlook geéffnet wird, dann
sollten Sie das in der geschiitzten Ansicht des Trust-Centers (viertletzte Kategorie) ein- oder abschalten.

Sie wissen schon: Zu Risiken und Nebenwirkungen fragen Sie Thren Admin.

44 Nochmal Wow: PDF speichern und sogar 6ffnen

Keine Panik: PDFs, die als .docx-Dateien iiber einen Dokumentschutz gesichert werden, behalten auch
dieses Kennwort im PDEF-Speichertyp. Testen Sie es gerne, indem Sie ein beliebiges Word-Dokument

als PDF speichern, dann wieder 6ffnen und staunen, weil sich auch PDFs von Word wieder herstellen

und bearbeiten lassen.
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In den Allgemeinen Optionen erstelle ich das Kennwort ,,12345“ mit dem PDE

Mit einem weiteren Kennwort bestatigen wir nochmal, dass wir das PDF auch wirklich bearbeiten

mochten und dirfen mache ich mich ans umstindliche Wieder-Eroffnen meines PDF ins Word-

Anwendungsfenster.

Dieser Datei-Konvertierungs-Dialog findet sich vielleicht nicht bei Threr Word-Installation, weil ich das
z.B. beim Einbinden von Access- oder Excel-Datenquellen fiir den Seriendruck sehr praktisch finde.
Sie kénnen das ebenfalls anschalten in Datei — Optionen — Erweitert — Letzte Kategorie Allgemein —

»Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitigen”

JETZT BEWERBUNG
AUFPOLIEREN.

Bereiten Sie sich optimal auf den Bewerbungsprozess vor
und geben Sie lhrem Profil den letzten Schliff. Nutzen Sie
unsere Tipps, Personlichkeitstests und kostenlosen
E-Books zu Studium, Business und Karriere.
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Jedenfalls kann ich mir beim Offnen von PDFs mit Word aussuchen, welchen Abseits-Dateityp ich mir

aufler Word noch so anschauen kann.

Bestitigen Sie diese weitere Meldung zum Konvertieren mit OK.

Download free eBooks at bookboon.com


http://bookboon.com/

Neues in Word 2013 Word bleibt Ansichtssache: Why oder Wow

4.5 Why: Die geschiitzte Ansicht

Wir befinden uns schon wieder im Lesemodus-Layout, hatten wir ja in den Einstellungen fiir die
geschiitzte Ansicht gesagt. Also klicken Sie in den gelben Balken zwischen Registern und PDF-Text
und lassen Sie sich informieren. Wenn nicht, klicken Sie einfach wie ich rechts unten auf den Button

fir ,,Seitenlayout®.

Im Register Datei finden wir auch die Schutz-Optionen.

el [nformationen

Das ist ein Test mit meinem PDF
Desktop

Geschutzte Ansicht

Die Bearbeitung von Dateien dieses Typs
(Office Open XML-Konverter fir Word) ist
Drucken aufgrund Ihrer Richtlinieneinstellungen nicht
Zul3ssig.

Einstellungen fiir den Zugyiffsschutz

Weitere Informationen zur\geschiitzten
Ansicht

SchlieBen
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Neues in Word 2013 Word bleibt Ansichtssache: Why oder Wow

Geschiitzte Ansicht meint tatsachlich: Schreibgeschiitzte Ansicht.
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Also nochmal Word schlieflen — Offnen - Zuletzt verwendete Dokumente

Durch das Zulassen dieser Bearbeitung durch den Zugriffsschutz kann ich tatsdchlich PDF-Kennworter

aushebeln.

Eine solche Bearbeitung erlaubt natiirlich nur den Zugrift auf das, was ich mit Kennwortschutz eingestellt

hatte, Register Uberpriifen -~ Bearbeitung einschrinken.

Bewihrt hat sich das ,,Austfiillen von Formularen®, auch wenn das Dokument gar keine Felder enthalt.
So konnen wir sicher sein, dass unser Word-Dokument auf alle Félle mit einem Kennwort geschiitzt
bleibt. Klicken Sie auf ,,Ja, Schutz jetzt anwenden®, geben Sie 2mal Thr Kennwort hier ein und bestétigen
Sie mit OK.
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4.6 Wow: Oder doch nicht?

Speichern Sie das PDF nochmals mit diesem Kennwort-Schutz und PDF reagiert wie in Word mit einer

Kennwort-Abfrage fiir die Zukunft.
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Doppelt gemoppelt: Das PDF wurde in Word gedffnet und bearbeitet, lasst sich aber nur schreibgeschiitzt
ansehen und bearbeiten. Ich erspare Ihnen jetzt simtliche Screenshots, um PDF und Dokument wieder

in einem sinnlosen Kreislauf wieder speichern zu wollen.

Der Hinweis auf unsere Speicher-Bemithungen ldsst nichts Gutes erahnen, wenn wir uns den Hyperlink
zur Knowledge-Base anschauen. Vielleicht war da wieder mal einer der Entwickler in Urlaub, bevor wir

unser Schutz-Problem zu Géanze 16sen konnten.

Hilft nix, wir speichern das gerade geéffnete und geschiitzte PDF als Kopie ab und wenden uns weniger

trivialeren Dingen im Register Einfiigen zu.
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Neues in Word 2013 Neue Online-Objekte einfiligen

5 Neue Online-Objekte einfligen

5.1 Office-Apps

Dinge, die die Welt nicht braucht? Die Office-Entwickler haben sich beim Einfligen-Register alle
Miihe gegeben, App-solut. Doch der Vollstandigkeit halber seien folgende putzige Lost-in-Translation-
Gimmicks erwihnt, also SmartPhone- Apps als Ubersetzungshilfen, z.B. bei meinem gegenwirtigen Stand
in Deutsch, Chinesisch oder Arabisch.

McKinsey&Company

Start
your

engines.

McKinsey sucht Ingenieure.
Nutzen Sie |hr Potenzial
und starten Sie durch.
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Sicherlich offeriert Microsoft in den ndchsten Jahren weitere Apps kostenlos oder kostenpflichtig,
bedienen Sie sich. Uber Sinn und Unsinn dieser Apps lasst sich wie immer trefflich streiten, z.B. das
nochmalige Einsetzen der ,,Sticky notes, wo wir uns doch letztens an ,,OneNote® in MS Office gewohnt
hatten und eigentlich die Kinderkrankheiten dieser virtuellen Zettelwirtschaften hinter uns gelassen

hatten. Kein Kommentar.

5.2 Online-Videos
521 Variante 1: Video-Suche nach Bing als Hyperlink

Zur Demonstration bediene ich mich eines MS-Technet-Videos zu den Errungenschaften von Word 2013.
Sie konnen gerne ein Video Threr Wahl auch gerne mal einbinden unter Register Einfiigen - Medien —
Onlinevideo. Mein Stichwort: ,Word 2013 Youtube®
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Ich kann das Video nach Klick auf ,,Einfiigen“ mit den bekannten Grafik-Tools erstmal in Form bringen,

z.B. mit dem Textumbruch. Ich gebe zu, dass ich dem ,,Text mit Hund“-Button nachtrauere.

5.2.2 Variante 2: Video mit YouTube einbinden

Auf einer Suchmaschine meines Vertrauens habe ich folgende Stichworter eingegeben: ,Office 365
Video®, hier habe ich die Adresse mal reinkopiert: http://www.microsoft.com/de-de/showcase/details.

aspx?uuid=ce2162al-d173-4a42-aa6d-8bb21bd27cc5
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Neues in Word 2013 Neue Online-Objekte einfiligen

Hier sehen wir das eingebettete Video. Oder hatte ich gedacht. Beim Start-Klick erscheint das Video in
Vollbild-Ansicht, oder wir sehen doch nur schwarz mit weiflem hyperlink. Abbrechen ist wieder drin
mit ESC.Der Rest ist schwarze Mattscheibe. Und obwohl ich Silverlight aktiviert hatte, wird das Video
trotzdem nicht angezeigt. Mpf!

Wenn also alle Stricke reiflen, weil die YouTube-Community das MS-Video schon ldngst bereitgestellt

hat, dann koénnen wir links unten im OnlineVideo-Dialog (Reg. Einfiigen) die Youtube-Schnittstelle

ebenfalls aktivieren und endlich unser Video ins Dokument einbauen.

i,

IELTS & CAvsrincE € roers isr
GEWINNE EINEN
SPRACHKURS IN MIAMI MIT
EXAMENSVORBEREITUNG

Bereite Dich mit EF Sprachreisen auf ein
international anerkanntes Sprachzertifikat
wie TOEFL, Cambridge oder IELTS vor.

www.ef.com/bookboon

JETZT TEILNEHMEN!

7= W
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Neues in Word 2013 Neue Online-Objekte einfiligen

http://www.youtube.com/watch?v=HeCxF0gRoLk, klicken Sie auf den Vorschau-Thumb und rechts

unten auf ,,Einfiigen®.
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Neues in Word 2013 Neue Online-Objekte einfiligen

Das hatten Sie sich wohl einfacher gedacht, wie? Ich auch.

5.2.3 Variante 3: Video mit Embedded Code von der Website einbinden

Als Embed-Beispiel hole ich mir ein Video des Portals ,MyVideo.de®, Titel und Interpret konnen Sie

sich aussuchen.

Die Antwort auf fast alles.
Antworten auf lhre Karrierefragen finden
Sie hier: www.telekom.com/absolventen

Jetzt bewerben!

ll E N ERLEBEN, WAS VERBINDET.
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Kopieren wir uns den ,Embed Code“ und klicken wir nochmal in Word - Reg. Einfiigen — Medien-
OnlineVideos. Nachdem wir YouTube schon aktiviert haben, rutscht die Moglichkeit des Einbettens an
3. Position, was nicht minder vorteilhaft fiirs Einbetten ist. Jedenfalls haben wir jetzt einen tatsachlichen

html-Code zum Einbetten.

Nach dem Klick auf Einfiigen, der Vollbild-Ansicht und der Vorschau-Grafik kann das Video gleich

beginnen.
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6 Designs und Formatvorlagen
rein, Dokumentvorlagen raus

Wo wir grad davon sprechen: Vergessen Sie die in Word 2007 eingefiihrten Quickstyles, deutsch Stilsets.
Vergessen Sie auch die Office-Designs, sofern Ihre Firma das eigene Corporate Design mit ,,Larissa“ schon
angepasst hat. Das wird bei der Installation von Word 2013 nédmlich neu installiert. Als Trostpflaster

spendiert Microsoft dafiir 2 neue Larissa-Designs, eins in Blau und eins in Griin.

Auch die griechisch-mythologisch anhauchenden und meist phantasievollen Design-Namen ab Office
2007 verschwinden leider zugunsten niichterner Titel, die mit der eigentlichen Grundfarbe gedanklich
zusammen hangen. Quickstyles (Formatvorlagensitze) haben also ihren neuen Platz im Register Entwurf

anstatt wie in Office 2010 noch im Register Start.
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Neues in Word 2013 Designs und Formatvorlagen rein, Dokumentvorlagen raus

Gut, dass Sie bereits in Word 2007 und Word 2010 mit Designs und Dokumentvorlagen zu tun hatten,

<

denn sonst empfehle ich Thnen nochmal zum Nachschmokern meine EBooks zu ,Word 2007 Aufbau’
oder ,Word 2010 Aufbau®

7z 7y

Machen Sie die Zukunft sichtbar

Kleine Chips, groBe Wirkung: Heute schon sorgt in rund der Halfte aller Passe und Ausweise weltweit ein Fiir Studierende und
Infineon Sicherheitscontroller fiir den Schutz ihrer Daten. Gleichzeitig sind unsere Halbleiterlésungen der Absolventen (w/m):
Schliissel zur Sicherheit von libermorgen. So machen wir die Zukunft sichtbar. > Ingenieurwissenschaften

> Naturwissenschaften
Was wir dafiir brauchen? lhre Leidenschaft, Kompetenz und frische Ideen. Kommen Sie zu uns ins Team! > Informatik
Freuen Sie sich auf Raum fiir Kreativitat und Praxiserfahrung mit neuester Technologie. Egal ob Praktikum, > Wirtschaftswissenschaften

Studienjob oder Abschlussarbeit: Bei uns nehmen Sie lhre Zukunft in die Hand.

Infineon

i

g H o charta der vielfalt
s00

www.infineon.com/karriere
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Quickstyles, also Formatvorlagensitze (*.dotx) sind unabhéingig vom Einsatz mit Designs (*.thmx) in
einem Dokument. Eine Quick-Info verrit zu jedem gerade angezeigten Quickstyle, wie wir mit rechter

Maustaste die eigens gespeicherten Quickstyles in unserem PC speichern kénnen.

6.1 Formatvorlagen und Designs testen — Eine Aufgabe

Erstellen Sie ein neues leeres Word-Dokument.

Wir brauchen als Blind-Text eine Formel. Den Rest erledigt Word. Klicken Sie an den Anfang einer Zeile
und tippen Sie die Formel ,,=rand(3,5) ein. Bestitigen Sie mit ENTER.
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=rand(3,5)

Fiigen Sie nach dem Wort ,Video“ einen Zeilenumbruch mit ENTER ein und doppelklicken Sie auf
das Wort ,,Video“. Der Einfachheit halber weisen wir mit dem shortcut ALT + 1 die Uberschrift 1 als

Formatvorlage zu.

Oder klicken Sie mit rechter Maustaste auf das markierte Wort. Neben den beiden Registern ,,Entwurf®
und ,,Start“ findet sich auch noch die Schnellformatierungsleiste durch das erweiterte Kontextmenu. 3

Moglichkeiten also, um endlich zu formatieren.

Video AaBbCcDd AaBbCcDd A3BbHC( AaBbCc
hietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unters T Standard
"Onlinevideo” klicken, kénnen Sie den Einbettung:

werden soll. Sie kdnnen auch ein Stichwort eingek /_\a B | AaBhCcD  AaBbCcDd  AaBbCeDd

mmdimmm] s s Plmlerimm mmd b Pimmn i e Fimle

Kein Lee... ;I:JE'rﬁr'f... Uberschrif...

-

Durch die Live-Vorschau konnen Sie auch im Kontext-Menii des markierten Wortes die Uberschrift 1

per Mausklick zuweisen. Jedem das Seine.

6.2 Neu! Gliederungspfeile fiir Uberschriften

Unsere Uberschrift 1 wurde glatt als Navigationspfeil gekennzeichnet. Das erleichtert uns das Eweitern

oder Reduzieren der einzelnen Haupt- und Unterebenen, dhnlich einer Website.
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Video
bietet eine leistungsstarke Moglichkeit ;

Nehmen Sie in den jeweils anderen Abschnitten fiir immer die 2 oder 3 Anfangsworter wieder eine

Uberschrift 1 dazu. Ich hab das mal vorbereitet:

I Video
I'kKlicken Sie

Zum Andern

der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird eine
Schaltflache fur Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle klicken Sie
an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen michten, und klicken Sie dann auf das
Pluszeichen. Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseznsicht. Sie kinnen Teile des Dokuments
reduzieren und sich auf den gewinschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen
authoren missen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf einem anderen
Gerat.

- R g 5.
EI( L.K"E?:"\,\I II”IJT _,‘,‘_‘_Ni [T\ 1\ ;
' Trvi; I‘E‘AMPLAYER : l

"45"' e -afﬁf
xNNc;thmN ERFINDLFGB ST
S £ NGL GEMEN

* § &L PERSPEKTIVEN [
%NTSCHLOS SENHEIT

Verw1rk11chen worauf es ankommt ~
mit einer Karriere bei Siemens.

siemens.de/karriere
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6.3 Formatvorlagensatz andern und speichern

Damit die Formatierung iiberhaupt Spafy macht, ist es sehr komfortabel, die Live-Vorschau in Word

2013 zu aktivieren. Register Datei — Optionen - Allgemein

Zuriick zum Dokument: Uns geféllt der Schriftsatz nicht? Wir mochten wieder auf Arial fiir alle
Uberschriften und Ebenen zuweisen? Na dann hurtig reingeklickt ins Register ,Entwurf* -

Dokumentformatierung — Schriftarten

Nach AutoVorschau kénnen wir uns fiir Total-Arial entscheiden. Klicken nicht vergessen!

Die Uberschrift 1 sollte fett und kursiv werden.
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Deshalb formatiere ich die erste Uberschrift erstmal entsprechend und klicke zum Vereinheitlichen aller
anderer so formatierter Uberschriftenzeilen mit rechter Maustaste, um die eigene Formatierung in die

Formatvorlage anzupassen.

Register Start — Formatvorlagen — Uberschrift1- rechte Maustaste — Uberschrift 1 aktualisieren, um der

Auswabhl zu entsprechen

2 1 E 1 2 3 4 5 6 7
I Video
> Klicken Sie
Zum Andern 1=
der Weise, in der sich ein Bild in Thr Dokum
eine Schaltflache fiir Layoutoptionen neber
6.4 Design andern und speichern

Auflerdem mochte ich statt dem Einheits-Blau lieber eine eher erdfarben-betonte Farbpalette einsetzen.

Klicken wir deshalb links neben den Schriftarten gleich mal in die Farben. Ich wahle ,,Rotorange®
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Da wir neben den Elementen Schriftart, Farbpalette und Effekte- alles gleich als Design speichern

konnen, klicken wir auf die letzte Option von Reg. Entwurf — Design — Aktuelles Design speichern...

Benutzerdefiniert

Aa

Jonas von Malottki Finance Accounting IT Solutions, Deutschland (Stuttgart)
Hortense Denise Kirby HR Business Partner, USA (Dallas/ Fort Worth)
‘Yu Chang Engineering Support Office, China (Peking)

Funf Kontinente. Jede Menge Platz zur personlichen
Entfaltung. Das sind wir.

Hier geht es fiir Sie weiter: www.career.daimler.com DAIMLER

Die Daimler AG ist eines der erfolgreichsten Automobilunternehmen der Welt. Zum A tfolio gehdren M des-Benz, smart, Freightliner,
Western Star, BharatBenz, Fuso, Setra, Thomas Built Buses sowie die Mercedes-Benz Bank, Mercedes-Benz Financial und Truck Financial.
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6.5 ACHTUNG BABY! Eigene Formatierungen global festlegen?

Uberlegen Sie sich, ob unsere Uberschrift 1 tatsichlich fiir alle neuen Dokumente immer fett und kursiv
erscheinen soll. Formatvorlagen-Anderungen miissen eigentlich gesondert als Quickstyle gespeichert
werden, sofern wir vielleicht diese Formatvorlagen als Vorlagensatz in unser Design ,als Standard

festlegen®.

Das bedeutet nicht, dass wir Formatvorlage und Design in einem speichern konnten! Mitnichten!

Word informiert uns iiber die Standard-Anderung fiir die Formatvorlagen — nicht fiir das Speichern
des Designs! - und natiirlich fiir die aktuell gedffnete globale Dokument-Vorlage (,,Normal.dotm®),

wir bestitigen lieber mit Nein.

Wenn Sie ein neues Dokument aufgrund einer ANDEREN Dokumentvorlage erstellt haben, dann
konnen wir gerne die Anderungen als Standard festlegen. Sonst wirkt sich das eben immer auf die gerade
angesagte Dokumentvorlage aus! Jede eigene Formatierung miisste wieder riickgidngig gemacht werden,
in unserem Falle NUR Fett und kursiv fiir Uberschrift 1.

6.6 Besser: Eigene Formatvorlagen als Quickstyle speichern!

Klicken Sie auf Reg. Enwurf - Dokumentformatierung - erstes Vorschaubild mit rechter Maustaste —Spei-

chern...
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Wihlen Sie in dem vordefinierten ,,Quickstyles” — Ordner fiir Microsoft noch einen Dateinamen Threr

Wahl, ich war wieder mal sehr kreativ.

Offnen Sie zum Testen ein vollig neues leeres Dokument und wechseln Sie in Reg. Entwurf -

Formatvorlagenvorschauen - Erweiterungspfeil - Kategorie ,,Benutzerdefiniert®.

Hier konnen Sie wechseln zwischen dem Standard-Word-Quickstyle mit Calibri etc. oder zwischen

Ihrem eigenen Quickstyle, der ja eigentlich nur eine Dokumentvorlage (*.dotx) ist.
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Neues in Word 2013 In der Nacht sind alle Shortcutsen grau...

7 In der Nacht sind alle
Shortcutsen grau...

Die Register und Buttons lassen sich auch mit ALT + ? 6ffnen.
Halten Sie einfach mal die ALT-Taste langer gedriickt.

Jetzt tauchen entsprechende Zahlen/Buchstaben im Meniiband auf.

Position in Office 2000-2003 Position in Office 2013

Menii Format und Bearbeiten Register Start

Meni Ansicht Register Ansicht

Men Extras -Optionen... Datei — Optionen... (ALT-D - 0)

Shortcut Wirkung

STRG + Pos1 Cursor an den Anfang setzen

ALT-1-V OnlineVideos einfligen

Markierten Text in einen Schnellbaustein (friiher

ALT + F3 AutoText) verwandeln

STRG + F2 In die Seitenansicht wechseln, zurlick mit ESC.

STRG +Z Den letzten Schritt zurlick

F12 Speichern unter...
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Zum besseren Handling und weil wir so viel schon in den Vorgéanger-Ebooks zu Word 2007 und 2010
erldutert haben, beschliefle ich gerne diesen Rundum-Flug und wiinsche Ihnen aufs Beste viel Spafl mit
dem neuen Word 2013.

Freundliche Grufle,

Eva Vogel (MCT)
Niirnberg

www.vogel-trainings.de

Nehmen Sie die nachsten 50 Stufen lhrer
Karriereleiter doch gleich auf einmal.

Das gibt es nur bel JobStairs: Auf einer Seite

ale favorisierten Top Untermehmen sehenund - '/\.

sich bequem bei allen gleichzeitig beweroen.

Ideale Bedingungen also, um Ihren persénlichen ‘
Karriereaufstieg erfolgreich in Angriff zu nehmen. .

Und hier geht's direkt zu lhren Top Jobs: =] 0b§£§ p’. rs
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8 Endnotes

1. http://technet.microsoft.com/de-de/library/cc179178.aspx
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