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Vorwort

Keine Frage, Microsoft Office ist der De-facto-Standard in Sachen Office-Doku-
menten. Und es hat eine lange Tradition, dass die Programme wie PowerPoint,
Word und auch Excel nicht nur in einer Windows-Version existieren, sondern
ebenfalls fiir die Mac-Plattform verfiigbar sind.

Mit der vorliegenden Version Office:mac 2011 hat Microsoft laut eigenen Aussa-
gen das bislang beste Office fiir den Mac auf den Markt gebracht. Nach wochen-
langen Tests kann ich das bestédtigen: Noch nie zuvor hat sich Microsoft Office
auf dem Mac so gut angefiihlt wie die aktuelle Version.

Meine erste Word-Version horte auf die Versionsnummer 4.0 — das war im
Jahr 1988. Viel ist seitdem geschehen. Hat Microsoft einige Jahre den Mac-Markt
eher ungern bedient, ist jetzt der Microsoft-Programmierabteilung die Freude
anzumerken, wieder ein erstklassiges Office fiir den Mac erstellen zu diirfen:
Die Programme starten superschnell, liegen prima in der Hand und dank der
programmiibergreifenden Meniiband-Funktionalitdt sind alle Features nur ei-
nen Klick entfernt.

Weiterhin wirken die Applikationen Word, Excel und PowerPoint wie aus ei-
nem Guss. Man glaubt fast, es sei nur ein Entwickler am Werk gewesen, so lo-
gisch, klar und benutzerfreundlich prasentieren sich diese Office-Programme.
Fiir den Anwender ist bereits die erste Begegnung ein Highlight: Hochwertige
Dokumentenvorlagen erleichtern den Einstieg ungemein. Erfahrene Anwender
werden das User-Interface - und immer wieder — die Geschwindigkeit der Pro-
gramme loben.

Die Version 2011 fiir den Mac ist auf Augenhéhe mit der Windows-Office-Ver-
sion 2010. Der Datenaustausch gelingt problemfrei. Zudem hat Microsoft in der
Mac-Version die Unterstiitzung der VBA-Makros (Visual Basic) wieder integriert
und so kdnnen Makrofunktionen ebenfalls plattformiibergreifend zum Einsatz

kommen.



Nicht vergessen werden darf hierbei das brandneue Outlook als Ersatz fiir
Entourage. Die Dateniibernahme von der Windows-Outlook-Version oder der
Mac-Entourage-Version gelingt auf Anhieb. Auch hier findet der Anwender ein
optisch sehr gelungenes Stiick Software mit reichlich Funktionalitdt. Besonders
tiberzeugt haben mich in Outlook die perfekte Spotlight-Integration (Suchfunk-
tion) und die optimierte Time-Machine-Funktionalitét.

Dieses Buch richtet sich an erfahrene und neue Anwender von Microsoft Of-
fice. Neueinsteiger werden rasch die wichtigen Funktionen kennenlernen und
so ziigig komplexe Dokumente erstellen konnen. Fortgeschrittene Anwender
werden in das neue User- und Bedienkonzept eingefiihrt und kénnen damit

schnell wieder hochproduktiv sein.

Viel Spal$ beim Lesen wiinscht

Anton Ochsenkiihn

Im November 2010
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Microsoft Office installieren

06 ! Microsoft Office 2011 =
> 1 Qbjeke, O KB verfugbar —— |

Office:mac=
ﬂ Micrasoft Office 2011

Office Installer

Office installieren.

Legen Sie den Datentriger ein, um Microsoft Office 2011 zu installieren. Offnen
Sie gegebenenfalls durch einen Doppelklick auf das CD-Symbol von Microsoft
Office 2011 ein Fenster, um von dort aus den Office Installer aufzurufen.

Bedenken Sie, und darauf weist Microsoft Office bei der Installation

“ auch hin, dass zum Installieren dieses Produkts das Administratorkenn-
wort notwendig ist. Denn Microsoft Office 2011 wird wie alle Programme
am Mac in den Programmordner installiert und hier hat nur ein Adminis-
trator Schreibzugriff.

aNnem . Microsoft Office for Mac 2011" installieren

Um mir der Installation der Software fortzufahren, missen Sie
den Soft 1 trag akzeptieren.

© Einfi | |

@ Lizer Klicken Sie auf ,Akzeptieren”, um mit der Installation fortzufahren. :'_)
Klicken Sie aufl Ablehnen”, um die Installation abzubrechen und zu 11

® Ziely beenden.

ausw < 5

{ Llzenz lesen ) (" Ablehnen ) Akzeptieren 3 o

@ Insta itk sl s r

i1 [ dic Abschitte 5-7 gelten fur Sie moglicherwetse nicht, Sie kanmen die
® Zusammenfassung Liznebotetimmungen jacrset armigen; knieem Sle In dar Hife rach
Abschnitt 1: Wenn Sle die Testversion von Microsoft Office filr Mac 2011 lzenzieren,
finden die L gen in Ahschnllt 1 9.

Abschnitt 2: Wenn Sie Micrasoft Office flir Mac Home and Business 2001 lizenzicren,
finden die 1 gen in Ahechnitt 2 dung.

Abschnitt 3: Wenn Sie Micrasoft Office flir Mac Home and Student 2011 kzenzeren,
finden die L In Abschnitt 3 di

Abschnitt 4: Wenn Sie Micrasoft Office fir Mac Academic 2001 lzenzieren, fndendie *
| Lzenectimmungen in Abschnitt 4 Anwendung. v

( Drucken ... ol Sichern ...

Lizenzbedingungen akzeptieren.
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Akzeptieren Sie weiterhin die Lizenzbedingungen. Ohne diese kann die Ins-
tallation nicht vonstattengehen. Als Niachstes werden Sie aufgefordert, den Ort
fiir die Installation zu definieren bzw. Sie kdnnen die Installation Thren Bediirf-

nissen entsprechend anpassen.

ano [ Microsoft Office for Mac 2011 installieren

Zielvolume wahlen

Wihlen Sie das Laufwerk, auf dem die Software Microsoft

@ Einfilhrung Office for Mac 2011" installiert werden soll.
© Lizenz ER——
O Zielvolume T ./h
auswihlen o
=
8 et h HD BOOTCAMP
@ Installation 612,58 B frei 40,13 CB frei
Gesamt 935,09 GB Gesamt b4, 76 GE

® Zusammentassung

Fiir die Installation dieser Software wird 1,6 GB freier Platz
banétigt.

Sie mochten diese Software auf dem Laufwerk .Macintosh HD"
installieren.

urtek
i

Ort der Installation festlegen.

Die Anpassen-Funktionalitdt hingegen sollten Sie unbedingt aufrufen, denn
dort kénnen Sie die Installation Thren Wiinschen entsprechend steuern. Dabei
kann es durchaus Sinn machen, nicht das komplette Office 2011 zu installieren.

ann B2 Microsoft Office for Mac 2011* installieren
Angepasste Installation auf ,Macintosh HD"

Paketname Aktion Griife
© Einfuhrung ¥ M Microsoft Office 2011 1,42 GB
™ Microsoft word Aktualisieren 180,68 MB
L= ™ Microsoft Excel Aktualisieren BE,3 ME
@ Zielvolume ™ Microsoft PowerPoint Aktualisieren 96,6 MB
auswahlen W Micrasaft Outloak Aktualisieren R? MB
 Installationstyp ™ Microsoft Messenger Aktualisieren 6.6 MB
bindung for... 18,9 ME
@ Installation # Visual Basic for Applications  Aktualisieren 9,6 MB
® Zusammenfassung » ™ Karrekturhilfen 217,2 MB
# Microsoft Document Connecti...  Aktualisieren 6,9 MB
# oOffice-Schriftarten Aktualisicren 139 MB
™ Automator-Aktionen Installieren 36,7 MB
¥ Dacksymbale Installieren 16 KR

Friowdeelicher Platz: 1,6 GR Werhleibend . &10,98 GR

Standardinstallation |

Anpassen der zu installierenden Elemente.
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Ed

Wenn Sie die Schriftarten installieren, so erhalten Sie spater im Ordner

“ /Library einen Microsoft-Ordner, in dem sich iiber 100 Schriften befinden,
die fiir die Funktionalitat von Microsoft Office, vor allem fiir PowerPoint,
zum Einsatz kommen. Deaktivieren Sie diese Schriften, so haben eini-
ge Vorlagen von PowerPoint nicht die notwendigen Schriften verfiigbar.
Also ist es hier ratsam, diese Schriften komplett mitzuinstallieren.

Dock-Symbole bedeutet, dass alle installierten Programme (Word, Excel, Po-
werPoint etc.) als Symbole und damit als Icons ins Dock eingebracht werden. Das
konnen Sie handhaben, wie Sie es mdchten. Ich empfehle an der Stelle, die Dock-
Symbole zu deaktivieren und die Icons anschliefend manuell an Thre Dock-
Position zu befordern. Automator-Aktionen sind Funktionen, die Microsoft
Office in Zusammenarbeit mit dem Automator, der im Apple-Betriebssystem

mitgeliefert wird, ausfithren kann.

Wie Sie sicher wissen, gibt es das Office-Paket in zwei unterschiedlichen

“ Variationen. In diesem Buch beschreiben wir alle Bestandteile beider
Versionen. Neben Word, Excel und PowerPoint wird also auch Outlook
besprochen.

Outlook ist in erster Linie eine Applikation zur Verwaltung der E-Mails. Aber
auch Kalenderfunktionen, Adressbuchfunktionen etc. sind mit Microsoft Out-
look moglich. Professionelle Anwender, die in ihrer Biiroumgebung auf Mi-
crosoft Exchange angewiesen sind, finden in Microsoft Outlook 2011 fiir den
Mac die ideale Software, um mit Exchange arbeiten zu kdnnen. So werden
Termineinladungen erstellt oder im Team zusammen Dinge erledigt. All das
ermdglicht Microsoft Outlook fiir den Mac und ist damit perfekt fiir Geschéfts-
zwecke geeignet.

Haben Sie nun die Installation Ihren Bediirfnissen angepasst und die zu ins-
tallierenden Komponenten ausgewihlt, dann kénnen Sie die Installation iiber

den Button Installieren starten.
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— Geben Sie lhr Kennwort ein, um
- Installationsprogramm Anderungen zu erlauben.

Name: chef

Kennwort: [o-u| ]

b Details

@ ( Abbrechen ) ( oK )

Eingeben des Admin-Kennworts.

Nach der Eingabe des Administratorkennworts wird dann mit der Installation
begonnen. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie den Fortgang der Installation
beobachten kdnnen. Im Regelfall sind nach wenigen Minuten alle Daten vom
Installationsdatentrager auf Ihre Festplatte iibernommen.

CROR B Microsoft Office for Mac 2011" installieren

sMicrosoft Office for Mac 2011" installieren

& Einfithrung
6 Lizenz

8 Zielvolume
auswdihlen

© Installationstyp Dateien schreiben ...
© Installation

® Zusammenfassung

Verbleibende Zeit fir die Installation: Ungefihr 7 Minuten

oortahren )

Installation l4auft.

War das Kopieren und Ubernehmen der Daten erfolgreich, so finden Sie in
Ihrem Programme-Ordner einen neuen Ordner namens Microsoft Office 2011.
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Microsoft Office 2011 1,74 GB
Gedndert: 06.10.2010 12:38

¥ Spotlight-Kommentare:

¥ Allgemein:

Art: Ordner
Grolie: 1,74 GB (1.666.998.841 Byte) fir
3,512 Objekte
Ort: fApplications
Erstellt: Montag, 2. August 2010 20:53
Geandert: Mittwoch, 6. Oktober 2010 12:38
Etikett: x| W

"] Freigegebener Ordner
(] Geschiitzt

¥ Weitere Informationen:
b Wame & Suffix:
¥ Vorschau:

P Freigabe & Zugriffsrechte: a

Office-Ordner im Programme-Ordner.

Wie Sie dem Informationsdialog entnehmen kénnen, benétigt die Installation
ca. 1,8 GB aufThrem Datentrédger. Haben Sie sich entschieden, auch die Schriften
mitzuinstallieren, so erhalten Sie im Ordner /Library, dort im Unterordner Fonts,

einen Ordner mit dem Namen Microsoft, in dem sich 142 Schriftarten befinden,

die von Microsoft Office 2011 fiir Sie mitinstalliert wurden.

ann (| Microsoft —
=
a ;
= GERATE m Benutzer [ [ Address Baok Plug-ins  + “| Abadi MT .. Extra Bold
1 iDisk [ Dateien von daten + [ Application Suppart e 71 Abadi MT __ensed Light
(L] Dateien von toni hd v [l Avdie ; Y Andale Mono
1 B0OTCAMP [ Downloads + [ Automator ! Anial Black
| Microsofe Ofice 2... & |I| £ Inkompauble Software - (i Caches 91 Arial Bold Italic.ttf
- = M Bl ubrary & [ CFMSupport M Arial Bold.ttf
¥ FREIGABEN [l Programme + [ ColorPickers 7 Arial Italic.uf
= macminiserver [l System » [ colors 71 Arial Narrow
JE rabitair (L4 ColorSyne " Arial Rounded Bold
Component % Arial.uef
Al E cumn 5 : 3 Al "
¥ schve n ontextual Menu lterns it Baskerville Old Face
[ Desktop Pictures | Batang.uf
Gt chet [ Develsper ' Bauhaus 93
M Programme [ Dietianaries  Bell MT
| Cokumente [ Documentation " Bernard MT Condensed
Ed filme [L0 Extensions. " Book Antiqua
3 Musis [ FileMaker Server 7 Baokman Old Style
il Bilder [ Filesystems ' 7 Bookshelf Symbel 7.0f
¥ Offentiich [l Fonts 3 i Braggadacio
@ Webstns (2 Fonts Disabled ' Britannic Bold
- [ Frameworks > 7 Brush Script.utf
¥ SUCHE L [ Google 1 Calibri Bold Italic.atf
() Heute [ Graphics L}
1) Gestern L [ Image Capture " la B .
15 Letave Woche & (2 Input Methods v & =
L5 aika ildac * I InputManagers u 13 [

Installierte Schriften von Office 2011.

Wurde die Installation erfolgreich abgeschlossen, werden Sie durch ein Infor-

mationsfenster darauf hingewiesen.
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[ M N B Microsoft Office for Mac 2011° installieren

Die Installation wurde erfolgreich abgeschlossen.

@ Einfihrung
© Lizenz
O Zielvolume
auswihlen
S Die Installation war erfolgreich.

© Installation

& Zusammenfassung
Die Software wurde installiert.

ek Schilefen

Installation abgeschlossen.

Vielleicht haben Sie vorhin bei dem Bildschirm der angepassten Instal-
lation genau hingesehen und haben erkannt, dass auch Visual Basic for
Applications installiert werden kann. Wie Sie moglicherweise wissen,
war diese Funktionalitat in Office 2008 fiir den Mac nicht enthalten. Das
heiBt: Hatten lhnen Windows-Kollegen Office-Dateien mit eingebauten
Makros (Visual-Basic-Applikationen) weitergegeben, so konnten Sie die-
se mit der Version 2008 nicht auf dem Mac abspielen und verwenden.
Das hat sich nun mit der Version 2011 gedndert. Wenn Sie also Visual
Basic for Applications mitinstallieren, wozu ich lhnen raten wiirde, ha-
ben Sie keinerlei Kompatibilitatsschwierigkeiten beim Austausch von
Daten aus der Windows-Welt. Alle Funktionen, die die Windows-Version
kennt, sind so auch auf die Mac-Version libertragbar.

Was definitiv nicht funktionieren wird, sind Zugriffe innerhalb der Ma-
kros auf das Dateisystem. Denn der Mac legt seine Daten komplett an-
ders ab als Windows-Systeme. Wird also beim Ablauf eines Makros eine
Datei angefordert, so wird das Programm an der Stelle mit einem Fehler
abbrechen.

Direkt nach dem Abschluss der Installation startet der Microsoft Office-Setup-
Assistent. Sie haben sicher gesehen, dass sich in Threr Produktpackung ein Pro-
duktkey befindet. Ohne diesen Produktkey wird Microsoft Office fiir den Mac
nicht auf Ihrem Rechner arbeiten. Der Office-Setup-Assistent verlangt die Einga-
be dieses Keys, der dann iiber das Internet verifiziert und iiberpriift wird. So-
fern alles funktioniert hat, erhalten Sie die Riickmeldung, dass die Aktivierung

erfolgreich war.
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Ihr Exemplar von Office fir Mac ist jetzt aktiviert.

Bewahren Sie die folgende Preduct 1D sicher auf. Sie bendtigen sie for Anfragen beim

Support oder beim Registrieren des Produkrs.

03315-046-0919234-02571

Office-Aktivierung erfolgreich.

Als nédchsten Schritt fragt der Setup-Assistent, ob Sie bereits existierende Ein-
stellungen aus der Version Office 2008 tibernehmen méchten. Falls Sie das tun
wollen, behalten Sie einfach die Einstellung Vorhandene Einstellung verwenden
bei. Andernfalls klicken Sie auf Neue Einstellungen erstellen und geben im nach-
folgenden Fenster Thren Vornamen, Nachnamen und eventuell Thren Firmen-

namen ein.
Officé:mac™

Sle konnen die vorhandenen Einstellungen verwenden oder neue Einstellungen
erstellen, um thr Exemplar von Office filr Mac zu personalisieren. Die Einstellungen
enthalten Informarionssarze, wie etwa die von Ihnen gespeicherten Clips und in
Kommentaren lhren Namen oder die Initialen.

@ vorhandene Einstellungen verwenden

© Neue Elnstellungen erstellen

| Zuriick | | Weiter

Einstellungen vornehmen.
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AbschlieBend erscheint ein weiteres Fenster, in dem Sie noch einmal auf zwei
Dinge hingewiesen werden. Zum einen kénnen Sie hier die automatische Update-
Funktion aktivieren, indem Sie an entsprechender Stelle das JA kennzeichnen.
Wenn Sie an der Verbesserung der Nutzerfreundlichkeit teilnehmen méchten,
so bringen Sie hier Ihren Wunsch zum Ausdruck. Anschliefend haben Sie den
Setup-Assistenten erfolgreich absolviert und die Installation ist erledigt.

Als weiteres Ergebnis der erfolgreichen Installation finden Sie nun in Ihrem
Benutzerordner und dort innerhalb des Dokumente-Ordners einen neuen Ord-
ner namens Microsoft Benutzerdaten. Dort finden Sie einen Unterordner na-
mens Office 2011 Identities, in dem sich all die Einstellungen befinden, die Sie

nun mit den Programmen Word, PowerPoint, Outlook etc. vornehmen werden.

Hatten Sie bereits die Version 2008 in Verwendung, so finden Sie dort

“ auch den Ordner Office 2008 Identitaten, wo die Einstellungen insbeson-
ders fiir Entourage vorhanden sind, die sie nachfolgend auch in Outlook
iibernehmen kénnen.

anom Dokumente =
(<L) B ] (=) o :
GERATE M i
El iDisk | [ Microsoft-Benutzerdaten T
___, Macintosh HD | || Entourage Script Menu ltems |
! BOOTCAMP | ] Excel Script Menu Items |
4 Microsoft Office 2011 & I L] Gespeicherte Anlagen |
= T N [[1] Office 2008 AutoRecovery |
- a =1 e |
B Time Machine-Backups 2> ] Office 2008-Identitaten |
e L ] Office 2011 AutoRecovery |
FREIGABEN [0 Office 2011 Identities |
=/ macminiserver [ Main Identity |
[E] tobilair 1 MeContact.plist I
ORTE ] Qutlook Script Menu Items |
A Schreibtisch ] Qutlook-Soundsitze i
R ] PowerPoint Script Menu ltems 1
il
£ Programme i (] Word Script Menu Items 2
- ¥ ﬁ a4
15 Objekte, 612,92 GB verfligbar v

Dokumente-Ordner im Homeverzeichnis.

Nun kénnen Sie Programme Word, Excel, PowerPoint und auch Outlook star-
ten. Dabei werden Sie erleben, dass beim ersten Start noch einige Grundkon-
figurationen erstellt werden. Deshalb dauert der erste Start eines beliebigen

Office-Produkts auch deutlich ldanger als alle spateren.
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‘: Microsoft*
W Word:maczu

Konfiguration der Office-Komponenten...
com.microsoft.office_library

anton ochsenkiihn

amac-buch

03315-045-0910234-02571 & 2010 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten.

Konfiguration beim Programmstart.

Sie sehen im Bildschirmfoto den ersten Start von Microsoft Word. Und Sie
sehen, dass nun die Konfiguration von bestimmten Office-Komponenten statt-
findet und anschlieBend die Schriften eingelesen werden. Diese Informationen
werden gepuffert, so dass sie fiir die nachfolgenden Starts der Programme stets

zur Verfiigung stehen.

Willkommen bei PowsrPoint 2011

schieren von Fi

Einfache Verwaltung von

Ubertragen von
Ebenen

mprasentationen [

| Powerpoint kennen lemen | schieden

Erster Start erfolgreich.

Ich hab in diesem Fall das Produkt Microsoft PowerPoint durch das Klicken auf
das Symbol im Dock gestartet. Und Sie sehen, es erscheint der Willkommens-
bildschirm, der mich auf Neuerungen innerhalb von PowerPoint hinweist. Dann
ist die Installation abgeschlossen, und wir kénnen mit der Arbeit beginnen.
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Microsoft Office 2011 Update

Nach und nach werden auch fiir Office 2011 weitere Updates zur Verfiigung ste-
hen. Diese Updates sind sehr einfach auf Ihren Rechner zu iibertragen. Not-
wendig ist dazu lediglich eine Internetverbindung. Sie finden in jedem Produkt
innerhalb des Hilfemeniis den Unterpunkt Auf Updates iiberpriifen. Damit star-
ten Sie die Suche nach méglichen Updates im Internet fiir Microsoft Office 2011.

. 5B

PowerPaint-Hilfe 7

Willkommen bei PowerPoint
Erste Schritte in PowerPoint

Auf Updates Uberpriifen

Sot menen
Feedback zu PowerPoint senden

Auf Updates lberpriifen.

Daraufhin erscheint das Programm Microsoft Update. Wenn Sie dort die
Funktion Automatisch aktivieren und einen Uberpriifungszeitraum - téglich,
wochentlich oder monatlich - eingeben, wird Sie bei vorhandener Internetver-
bindung der Autoupdater automatisch informieren, sobald ein Update verfiigbar
ist. Wahlen Sie hingegen Manuell aus, miissen Sie die Updatesuche auslosen,
indem Sie auf Updates iiberpriifen klicken. Sind Updates verfiigbar, erscheint ein
Hinweisfenster mit der Moglichkeit, das Update auf Ihren Rechner zu iibertra-
gen und einzuspielen. Andernfalls erhalten Sie die Riickmeldung, dass derzeit

keine Updates fiir Ihre Version zur Verfiigung stehen.

Zurzeit sind fiir die Microsoft-
Software keine Updates erhiltlich.
Versuchen Sie es spdter arneut.

Keine Updates verfligbar.
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Microsoft Office deinstallieren

Es kann durchaus sein, dass Sie nach dem Verkauf eines Computers Microsoft
Office fiir den Mac in der Version 2011 wieder deinstallieren wollen. Die Deinstal-
lation des Office-Pakets ist eigentlich eine ganz einfache Geschichte. Zuallererst
miissen Sie iiber Administratorrechte an Ihrem Rechner verfiigen. Damit kon-
nen Sie den Microsoft Office 2011 Ordner aus dem Programme-Ordner entfernen.
Aber, Sie erinnern sich, Sie hatten moéglicherweise bei der Installation noch die
Schriften mitinstalliert. Diese finden Sie auf Ihrer Festplatte im Ordner /Libra-
ries/Fonts. Dort finden Sie einen Ordner namens Microsoft. Wenn Sie diesen in
den Papierkorb bewegen, sind auch die Office-2011-Schriftarten entfernt wor-
den. Weiterhin finden Sie innerhalb IThres Dokumente-Ordners den Unterord-
ner Microsoft Benutzerdaten. Darin finden Sie Thre Office 2011 Identities. Wenn
Sie diesen Ordner entfernen, werden alle Konfigurationsdateien, aber auch der
komplette E-Mail-Verkehr, den Sie mit Outlook erstellt haben, vernichtet. Und
zu guter Letzt finden Sie in Ihrem Homeverzeichnis im Ordner Library den
Ordner Preferences. Dort wurde ebenfalls ein Microsoft-Ordner angelegt, worin
Programmgrundeinstellungen abgelegt werden. Wenn Sie auch diesen in den

Papierkorb beférdern, sind die Einstellungen vollstdndig vom Rechner entfernt.
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