Kurstitel: MS Office - Aufbaukurs

Stand: 17.06.2026

Bezirk: Mitte (Mi)

Ansprechpartner/in: Frau Dagmar Mdiller

Kursnummer: Mi501-105F
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vereinfachen und beeindruckende Ergebnisse erzielen? Sie
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Versionen sowie Office Mac und OpenOffice zu beachten?
Teilnahmevoraussetzung: Office-Kenntnisse (mindestens in
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1 Vorbemerkung

Allgemeine Erldauterungen zu MS Office, zur Entwicklung und alternativen Produkten sind im
Umdruck zum Grundlagenkurs enthalten (Download unter www.fratha.de/vhs maoglich). In diesem

Aufbaukurs wollen wir uns natlirlich um fortschrittliche Funktionen kimmern. So z.B. um die Online-
Arbeit an Dokumenten, die in der aktuellen Corona-Situation besonders wichtig werden.

Und auch bei MS Office (jetzt Microsoft 365) lieB es sich nicht ,,vermeiden”, dass auch kinstliche
Intelligenz (KI, auch Al = Artificial Intelligence genannt) einzieht (Spracheingabe,
Formatierungsvorschlage, abfotografierte Tabellen in echte Excel-Tabellen umwandeln etc.). Dazu im
Kurs mehr. Ich wiinsche moglichst viel SpaR, wenn man sich auch oft sehr konzentrieren muss.

2 Word

(Seitenlayout, Designs, Tabellen, Abbildungsverzeichnisse, Querverweise, Anderungsverfolgung)

Automatisches Speichern E[:gn » |_Die.. - Zul.. - Frank Thaldorf 5?
Datei Starl Einfii Zeict Entw Layo Refe Senc Uber Ansic Entw Add- Hilfe PDF. Tabe Layo £ Suchen il
fﬁ Calibri (Textkorper)  ~|11 v €= 5= l%f jo! @:J
F K U-~a x, X A .
Einfiigen [D - ° ¢ Formatvorlagen | Bearbeiten | Diktieren
v X R/ P A par AN v - v

Zwischenab... Schriftart [F} ra | Formatvaorlagen = Sprache ~
I.|-2-|-l-|¥-|-1-|-¥|-3-|--§|-5-|ﬁg-l-?-l-ﬂ--l@-l-m-l-ﬁ-l-12-|-&-l-14-&-15-|-1§|-1?-|-18-|

- - B P +--+}--

i : l Kopzails Szitz :

f 1 I i

N i Uberschrift 1¢ :

z E Dies ist der zweite Absatz (die Uberschrift :

- : ist der erste Absatz). Dieser Absatzist H

- E A _linksbiindig™” geschrieben. Er ist mit :

Z ~/—{ _Standard” formatiert. Das Ende eines ]

- E Absatzes wir immer durch driicken der ;

N ! LENTER"- Taste (Wagenriicklauf '

- @ | Zeilenvorschub) erzeugt. Wenn :

- ' Sonderzeichen am Bildschirm eingeblendet '

"—’ E sind, wie dies hier der Fall ist, soist dies i ———

N ! durch ein ,.umgedrehtes P sichtbar q ] Dies ist ein

r ' 1| | Absatz-Ende-

- E Dies ist der zweite Absatz. Er ist im E Zeichen,

@ | Blocksatz gesetzt. Beim Blocksatz sind der | || | €rzeugt durch

- : linke und rechte Textrand geradlinig. Um | | [ Druckauf die

- ] dies zu erzeugen muss WORD automatisch | || | Enter = Taste!

- E .Leerzeichen” einfiigen. Damit nicht zu i

S : groBe Liicken entstehen, sollte man die J

Z | automatische oder manuelle | !

- ] _Silbentrennung* verwenden. .

; E ::::Abschnittswechsalfortisufend):::cx: iz E

: _.‘.i_A_ _‘: 23

= E Futzails 20.04.2004 :
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Bestandteile eines Word-Dokumentes

2.1 Ubung 1

Vorilibung mit Datei ,Voruebung.docx” in drei Varianten: Gruppe (1), Schriftarten”,
(2),,Formatvorlagen” und (3)Copilot (nur Dozent)

@ Avtomatisches Speichern (@ ) Y« T) 5 Vouebungdocx - Kompatibilitatsm... £ Suchen . - u] X
Datei  Start  Einfje Zeichnen  Entwurf Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe tare | | £ Bearbeitung ~
[T Cambria (Ubers + 16 oA A Aa~ - Lt @/ @
" Standard 5, Erse¥En
Einfugen F K U-~a x & 2. A Diktieren  Editor  Add-
o g - Iy Markieren ~ - Ins
Zwischenablage T Schriftart Absatz M Bearbeiten Sprache Editer  Add-ins ~
R L 2 3 4516 12 R R
Navigation = =
.
Dokument durchsu
Titel des Buches oder Berichtes
Oberschriften  Seiten  Ergebnisse| » | ~
Dre erste Ubersch . Die erste Uberschrift
Die zweite Uberschrift . . . . . . e . -
. Das erste Kapitel ist hiufig eine Ein g. Der Leser wird meist in nur wenigen Absétzen
N auf den Inhalt des Buches oder Bericlyfs eingestimmt.
Dieser kurze Text dient nur als Vorjpung fiir den richtigen Umgang mit Formatvorlagen.
. Die zwelite Uberschrift
. Hier folgt nun der Text des zweiten Kapitels. Bitte machen sie nach Anweisung weiter!
v
sete1vont 61 Worter &) [ Deutsch Deutschland) genen 6@ T nicht verfiigbar Droke B B - + 13a%
Wir diskutieren die fundamental andere Arbeitsweise mit dem Copilot, Vor- und Nachteile:
@ Avtomatisches Speichern (@ ) v [) % Voruebungdook - Kompatibilitatsm... ~ £ Ssuchen ] e x

2 -

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen (Uberpriffen Ansicht Hilfe O Kommentare | | ¢ Bearbei

i Times New Ron ~|[24 JA A Al B . | P suchen \Q, é‘ BEl
Eiofigen - [F] K U~ b x ¥ 2. A Standard  Kein Leerrmum | Jerse | @ ¢ esewen onteren candll nae-
- < - h - [ Markieren ~ Ins
Iwischenablage 5 Schriftart Formatvoriagen (] Bearbeiten sprache Add-ns ~
" = ' e ~ 9.1 .10 110 -12- v 013 14 15 1 me b
Navigation v X & > -
- = & X
Dokument durchsuchen F- R
Heute
Oberschriften  Seiten  Ergebnisse| » | - Titel des Buches oder Berichtes
3 Formatiere die Uberschriften im Dokument
Die erste Uberschrift ~ . - -
Die zweite Uberschit - [Dle erste Uberschrift
" @) copilot
Das erste Kapitel ist hiiufig eine Einfithrung. Der Leser wird meist in nur wenigen Absétzen ) , )
“ auf den Inhalt des Buches oder Berichtes eingestimmt. Begrindung abgeschlossen in 4 Schritten >
Dieser kurze Text dient nur als Voriibung fir den richtigen Umgang mit Formatvorlagen. \ch habe die Oberschriften im Dokument
- . . . . formatiert:
? Die zweite Uberschrift + Den Dokumenttitel als Titel formatiert,
Hier folgt mun der Text des zweiten Kapitels. Bitte machen sie nach Anweisung weiter! petie b= Duarsciek ol HaptiiLasclaHE
formatiert.
= + .Die zweite Uberschrift” als Hauptiiberschrift
- formatiert.
i + Den iibrigen Fliefitext unverandert gelassen.
8 Wenn du méchtest, kann ich als Nichstes auch
N eine einheitliche Formatierung fr den FlieBtext
=z oder Abstande zwischen Uberschriften und
q Absitzen anwenden.
- M0 A QD ch
t] Bearbeiten
i it
: + Ferti Rickgéngig machen 2von 3 Bearbeitungen T
- v
sete von1  &lworer & [0 Deutsch (Deutschland) genein  Fm T sedi ifen: nicht verfugbar Drokes B B - ¥ + m%

- Text vorstellen, Formatvorlagen Uberschriftl und Uberschrift2 kurz erkldren

- Einfigen: Nummerierung “=": Neue Absitze nach 2.6 (,LTE...“); Tabelle (Word und Excel)
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Automatisches Speichern EI:SH Frank Thaldorf & &=

Datei Starl Einfi Zeict Entw Layo Refe Senc Uber Ansic Entw Add- Hilfe PDF. Tabe Layo 52 Suchen [l

Ijj X Calibri (Textkrper) |11 - ’%4 o LD:J

[ F KU~axx A

Einflgen Formatvorlagen | Bearbeiten | Diktieren
- S | A £ A par AR - - =
Zwischenab... & Schriftart P Absatz | Formatvorlagen = Sprache ~
L2 o1 B -1 3o B 5 c0 T B S 10 EE L c12e 0 .0 14015 18 2T 18

z 3 Neues superschnelles Funknetz: Der LTE-Aufbau

3.1 Ausbau bei der Deutschen Telekom

~ Erste LTE-Basisstationen in Ziesar und Kyritz

* Bis Jahresende sind rund 500 LTE-Standorte geplant

| o Uber 1000 "weiRe Flecken" sollen 2010 geschlossen werden

N Mur wenige Wochen nach Abschluss der bislang grifiten deutschen

M Frequenzversteigerung startet die Deutsche Telekom in diesem

z . Sommer den Netzausbau im Mobilfunk mit der neuen

“ Mobilfunktechnelogie LTE (Long Term Evolution). Sie soll den Kunden
Z o I eine noch bessere Breitbandversorgung erméglichen. Zudem tragt sie
L Abbildung 1: LTE Sendemast dazu bei, bisher unterversorgte Gemeinden in Deutschland, sogenannte
N weile Flecken im DSL-Ausbau (s. Seite 3), an das schnelle Internet

= anzuschlieRen. Der Netzaufbau der neuen Mobilfunktechnologie LTE startet im Osten. "Wir gehen

N mit Riesenschritten Richtung Gigabit-Gesellschaft und wir leisten einen wichtigen Beitrag die digitale
- Spaltung zu Gberwinden”, sagt Vorstandsvorsitzender René Obermann. Quelle: Pressemitteilung,

; Deutsche Telekom AG, 14.06.2010

[# 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: UMTS, HSPA, LTE & Co.

Automatisches Speichern Frank Thaldorf
Datei Start Einfl Zeick Entw  Layo Refe Senc Uber Ansic Entw Add- Hilfe PDF. Tabe Layo 2 Suchen [
Bl EH| ® |92 ||| & B | 4] 0
Seiten Tabelle | llustrationen Add- Links Kammentar | Kopf- und Text Symbole
- - - Ins = - FuBzeile ~ - -
1x1 Tabelle rdien Kommentare o~
5 p1 T B AL 1000 8L 120 3 14 IS 18 1T 18

E o IEEE%EE%EE% lles Funknetz: Der LTE-Aufbau
T DOOOoOoOOn Leschen telekom

- I O [ [

- OO vd 500 LTe-Standorte geplant

Z DDDDDDDDDD ken"” sollen 2010 geschlossen werden

- [ O [ [

lur wenige Wochen nach Abschluss der bislang grofiten deutschen

" E Tabelle einfagen... requenzversteigerung startet die Deutsche Telekom in diesem

z ommer den Netzausbau im Mobilfunk mit der neuen

- B4 Tabelle zeichnen séunktechnologie LTE (Long Term Evolution). Sie soll den Kunden

% =8 ine noch bes ithandversergung erméglichen. Zudem tragt sie
einden in Deutschland, sogenannte

™~ azu bei, bisher unterversor;
- ﬁ Excel-Kalkulationstabelle ‘eile Fleckend

% E Schnelltabellen M Methode B:

™ - ) N Methode A:

- spaltung zu Gberwinden”, sagt VA Excel-Tabelle

: Deutsche Telekom AG, 14.06.2010 Word-Tabelle

; 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: UMTS, HSPA, LTE

- Funk- Geschwindigkeit Vergleichbar Stand Herbst ZﬂlﬂV

= Technologie | Download | Upload | mit DSL T-Mobile | Vodafone | 02 E-Plus

- GPRS

- EDGE | |

N UMTS

- HSDPA

- H5PA+

= LTE

E Quelle (verkurzt): surfstickvergleich.com
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- Foto einfligen, komprimieren und beschriften (rechte Maustaste ,,Beschriftung einfligen”)

- Inhaltsverzeichnis (Verweise, Inhaltsverzeichnis) einfligen

- Querverweis (Einfligen, Hyperlinks/Querverweis) vom Abschnitt ,LTE...“, Wort ,DSL” auf Absatz
,DSL) machen:

( : DB |_Dienste_ ocx - Kompatibilitidtsmodus - Frank Thaldorf b
Datei  Sta v@ eichnen  Enmtwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools — Add-ins  Hilfe  PDF Architect 5 Creator P Suchen =
[ Deckblatt ~ [’ 2 Bilder 2 piktogramme @D\agramm B adimssbrfen W [ @ Link ~ —D [ Kopfzeile~ ~ Fr~ | TCromel ~
[ Leere Seite LU | 78 Onlinebilder €) 30-Modelle ~ ;] Screenshot ~ " B Fubzeile ~ A~ 8 () symbol ~
= Tabelle I Meine Add-ins ~ Wikipedia mentar Textfeld , _
F Seitenumbruch . B Formen~ & SmartArt 9./ Meine = [Fauerverweis [£) Seitenzahl = . A=Al
Seiten Tabellen INustrationen Add-Ins Medien - Kommentare | Kopf- und FuBzeile Text Symbole ~
L \‘1-\‘l-\‘E-\‘l-\‘l‘l-J‘|-4‘|-§‘|-S‘\‘7‘\‘8‘\‘9-\‘ ERRRR & ST B * S R = S R C R B SRR S D S LA S )
~ Abbildung 1: LTE Sendemast dazu bei, bisher unterversorgte Gpmeinden in Deutschland, sogenannte
1 weile Flecken im DSL-Ausbau (s. Beite 3), an das schnelle Internet
7 anzuschlieRen. Der Netzaufbau der neuen Mobilfunktechnologie LTE®tartet im Osten. "Wir gehen
] mit Riesenschritten Richtung Gigabit-Gesellschaft und wir leisten einen\vichtigen Beitrag die digitale
o
- Spaltung zu liberwinden", sagt Vorstandsvorsitzender René Of§ermann. Quelle: Pressemitteilung,
i Deutsche Telekom AG, 14.06.2010 Querverweis o
7 Verweistyp: -
b - - - - Nummeriertes Element Seitenzahl ~ >
: 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: Ul 5, e .
: Funk- Geschwindigkeit Vergleichbar Fahlen trennen mit
h . . Fiir welches nummerierte Element:
N Technologie | Download | Upload | mit DSL 1 Die Gerste Zugang
by 1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkart®
- GPRS 1.2 DSL- Modem
- 1.3 Mobiler Zugang (Handy, Stick)
- EDGE 2 Der Internet-Anschluss
o 2.1 Her T
2.2 ISDN- Anschls
: UMTS 23 DSLrAnri‘é;\u\::s
2.4 Kabel; hil Kabelf hnetz)
: HSDPA 25 hobiamianacse
= 2.6 Wireless- LAN (Funknetzwerk)/ Hot- Spot:
- HSPA+ BNEUE‘SHSSSSEHCME\:J&: Fr:fnkn:rrz: De?LTEi?u:bau
- LTE Abbrechen
- Quelle (verkiirzt): surfstickvergleich.com
Seite6von12  353Werter [ B . Fokus B - 1 + 159%
: . 1803
A Zur Suche Text hier eingeben i = @ ) 1}9‘11“1019 8

- Das Wort , LTE” markieren und mit , Verweise”, ,Index/Eintrag festlegen” ergédnzen. AnschlieRend
am Ende des Dokuments einen neuen Abschnitt einfiigen und den Index einfligen (,,Verweise”,
LIndex“/“Index einfligen”)

- Abschnitt 8 (,,Praxis-Tipps“): Vor dem Abschnitt einen Abschnittswechsel festlegen, dann
zweispaltig mit Mittellinie

- Seitennummerierung einfiigen. Dann eigene Seitennummerierung fir die Abschnitte
,Inhaltsverzeichnis” und , Index” einfiihren.

- ,Start”, ,,Formatvorlagen“/“Formatvorlagen dndern” durchprobieren
- ,Uberpriifen”, ,Anderungen nachverfolgen” einschalten

- Dokumentvergleich anhand der beiden kleinen Probetexte , Text_A.docx” dem erzeugten
,Text_B.docx“

2.2 Ubung 2
- Vorbereiteten Geschéftsbrief ,Muster_Geschaeftsbrief.docx” optimieren (neue Formatvorlage
,Tipp“ erstellen, unterschiedliche Kopf-und FulRzeilen) und als Vorlage abspeichern.
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Automatisches

Frank Thaldorf

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-ins  Hilfe  PDF Architect 5 Creator  Kopf- und FuBzeile £ Suchen [t

[ Kopfzeile ’_*:1 |§:E] Schnellbausteine + |:| [l Vorherige Erste Seite anders B 125em -

B FuBzeile © 2 Bilder [E! Nachste [ Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich |ty 1,25cm -

Datum und Dokumentinformationen Zu FuBzeile ) Kopf- und

[2) seitenzahl ~ Uhrzeit - P& Onlinebilder wechseln Dokumenttext anzeigen ja FuBzeile schlieBen

Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen ~

SN R RS FR S PRI FR I R S R R FRIE R PR RIS PN e PSR RS R - S
Formatvorlagen ~ %
Alle 16schen
Arial, 8 Pt. a

|I Unser Tipp: Bestellen sie bald, das Angebot ist begrenzt! |I Certury Gothic, 16 Pt, Zentriert 11

Century Gothic, 20 Pt, Fett, Zentrie 77

Fett a
= - v
Hyperlink a
Musterbank Fax: 0815 4712 v
Konto-Nr. 1234567890 Infemet: www.porzellanmanufakiur.de
BLZ 10010000 E-Mail: marketing@porzellanmanufaktur.de
Seitenzahl a
Standard T
Tipp T
Uperschrift 1 pe)

Dawm: 09.11.2019
“mpfanger:

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen

- deaktivieren
] Al |fa| A | Optionen...
Seite2von2 37 Warter [ Y, Fokus B - i

H O Zur Suche Text hier eingeben

- Andere, mitgelieferte Vorlagen probieren (auch auf http://office.microsoft.com/de-de/ )

2.3 Wichtige Team- und Uberarbeitungsfunktionen
e Anderungen nachverfolgen
o \Vergleichen
e Alle anordnen / teilen
e Ferner: Zweispaltensatz, Teilen

2.3.1 Ubung 3: Dropdown Formularfelder
1: Anzeigen der Registerkarte "Entwicklertools"

;. =
Word-Optienen =
> @
Allgemein - [
g Meniiband und Tastenkombinationen anpassen. lchen -
Anzeige etzen
g Eefehle auswahlen: (i) Menaband anpassen: (i)
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle El Hauptregisterkarten El ey
Iy . beiten
= Speichern
E 5 h 5} Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten ! :
prache 5 Absatz.. i B [ start
| Erweitert '+ Anderungen nachverfolgen Zwischenablage
Annehmen und weiter Schriftart
[ Meniiband anpassen ] i=  Aufzahlungszeichen 3E Absatz
1 Ausschneiden Formatvorlagen
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff Bearbeiten

Add-Ins

Sicherheitscenter

Auswahl im Textfeldkatalog s...
Eine Seite

Einfugen

Einfiigen »
E-Mail

Format dbertragen
Formatvorlage
Formatvorlagen...
Formen 3
FuBnote einfugen

Grafik...

Hyperlink...

Kopieren

Linksbundig

Listenebene dndern 4

:
[EEN
=
E]
5
4
1
AB
=
@,

Tastenkombinationen:

infigen

<< Entfernen

infigen (Blogbeitrag)
liederung
reistellen

unc
ng

Meue Registerkarte ] [ Meue Gruppe ] [ Umbenennen... ]

Importieren/Exportieren ¥ |1

I | r

L
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Fligen sie zum Schluss ein ,Dropdownlisten- Steuerelement” hinzu

1

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Lap pdd-Ins Hilfe (tect 5 Creator £ Suchen [t =
mﬁi [ Makro aufzeichnen KJ @ 5= \E
22| [ Q H)
ol
Visual Makros Add- Word- COM- XML Bearbeitung | Dokument-
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins Ruardnungsbereich einschr. vorlage
Code Add-ns Yordnung Schitzen Vorlagen ~
B SRR SR SR SRR SRR SR LD o S ArE AR AR WA R AR WA A
R ? X
o
B Sehr geehrte Damen und Herren,
E Allgemein
1 Titel: Grub
o Tag: Gru
] D Anzeigenals: |Umgebendes Feld|
; GruB GruB Farbe: -
= ru 5 ieai rul
. Wahlen Sie ein Element aus. [ Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
] Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart[v |
n i.A A Neue| Auswahl hinzufigen ? ®
i L inhaltsstey anzeigename: ||
- X L Sperren Wert:
E Renate Meier, Verkaufsleiterin W G
i [ DerInhalt Abbrechen
- Dropdownlisten-Eigenschaften
P
. Anzeigename Wert Hinzufiigen..
- Wahlen Sie ein Element aus. §
- Mit freundlichen GriBen Mit freundlichen GriBen e
= Hachachtungsvall Hochachtungsvall Entfernen
- Nach oben
P Nagh unten
] ok Abbrechen
Q
Seite 1von 1 Svon49Wortem [ [ ] Fokus B - ¥ + 159%

H O Zur Suche Text hier eingeben

Fligen Sie beschriftete Platzhalter (Inhaltssteuerelemente) ein:

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen ndungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools | Add-Ins Hilfe = PDF Architect 5 Creator = Tabellenentwurf Layout £ Suchen [t =
ﬁﬁ [f@ Makro aufzeichnen /\) {O}‘ F @ g E& \E
L= 6 i ; 8
Visual Makros Add- Word- COM- XML Bearbeitung | Dokument-
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins | [ B~ Zuordnungsbereich einschr. vorlage
Code Add-Ins Steuerelemente Zuerdnung Schitzen Vorlagen ~
L ezt \l§\-1-\ 2 -0 -3 -0 - A1 -5 1 -k A = R | HE ¢ IS - BRIt S AT S T LS RS T BPS  ACTI
B rviLenug UUTIVIUKNKIVI VI n
~
: 12345 Irgendwo
N Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen ? x
Aligemein
Titel: ‘or-und Zuname
g I v
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo Tag: Vor-und Zuname
J Anzeigen als: |Umgebendes Feld| w
2l Earbe: Eis
vor- und zuname NIrede eingeben Anrede [[] Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
] ¥ 7 T T Formatvorlage: |Absatz-Standardschrittart|~
'or- und Zuname - 'or- und Zuname
N Vor- und Zuname A, Neue Formatuariage
1 Inhaltssteuerelement beim Beatbeiten des Inhalts entfernen
Sperren
M Das Inhaltssteuerelement kann nicht gelascht werden
- [ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
Abbrechen
N h H 1
. i Ihre Nachricht vom i Unsere Nachricht vom . Telefon { Datum i
Seite 1von1  47Warter [ @ . Fokus B - 1 + 159%

£ Zur Suche Text hier eingeben

Ergebnis:

MS Office Aufbaukurs
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Automatisch eschaefisbrief dobx - Kompatibilitatsmodus - Zuletzt geandert: vor Frank Thaldorf

Datei  Start  Einfligen = Zeichnen | Entwurf | Layout | Referenzen | Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools = Add-Ins  Hilfe | PDF Architect 5 Creator | Tabellenentwurf Layout £ Suchen [t =
- — Osuchen ~

Eﬁ = Century Gotl ~| 16 - A A Ra~ B ~ FIRR | AaBbCeDc| AaBbCeDe AaBbC Aatﬁ AaBbCcC & El::n @_J
Einfiigen . 2 . inLee.. Uberschiif.. = | Diktieren

9 S Format dbertragen | T K U v 98 X X T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif Titel Untertitel I Markieren - i

Zwischenablage & Schriftart F) Absatz 1] Formatvorlagen & Bearbeiten Sprache ~
L \‘Z‘\-1‘\ﬂg‘\-l-\‘l-\‘]-\‘ﬂ-\§|6|7|xﬁﬁ|9-\‘IIL-\‘ll-\‘11-\‘B‘l‘lll‘l‘]S‘l-lﬂ‘l-l‘l‘\‘Hl‘
]

] Porzellanmanufakiur GmbH
. BeispielstraBe 99
; 12345 Irgendwo
- Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo
+
i Anrede eingeben
“l Vor- und Zuname
-
~
Seite 1von 1 47 Warker 0 B T Fokus B - ] + 159%

1
09.1

Frank Thald

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen ndungen Uberpriffen Ansicht = Entwicklertools = Add-Ins Hilfe =~ PDF Architect 5 Creator | Tabellenentwurf Layout £ Suchen [t =
P OSuchen ~
Eﬁ i Century Gotl ~|16 KK ke K napbcene| aasbcone AaBbC A A B aasbee & e @J
>~ «c Ersetzen L
Einfigen E K U- X X SWCE - 7 Standard | T Kein Lee... Uberschrif. Titel Untertitel |z Diktieren
~ < Format ubertragen Hdr i A - I3 Markieren ~ .
Zwischenablage ] Schriftart Neue Farmatvorlage erstellen 2 % 5| Bearbeiten Sprache ~
L [ IR R S| n§ Lol 2.0 3.0 4. g -5
Eigenschaften Formatvorlagen v 8
Hame: Ti
= e Alle I8schen
| Formatvorlagentyp: Absatz ~
A Arial, 8 Pt. a
i Formatvorlage basiert auf; 1T Standard v
i 0 e a1 Te = Asial, & Pt, Unterstrichen a
- \Porzella nmanufaktur| rometien Acial, B P, Weit, Untersrichen 2
- ieri Comic 5ans Ms F K Blau a
- BeispielstraBe 9
B 5 — _ _ | Century Gothic, 16 Pt, Fett, Zentriert 1r|
R 12345 Irgendw E|E ==
A Century Gothic, 16 Pt, Zentriert T
Fett a
; “ Porzellanmanufaktur GmbH ” Fuszeile T
M Porzellanmanufaktur, 99.1 Hyperlink 2
N Anrede eingeben Kopfzeile T
‘I Vor-und Zuname Seitenzahl a
- Schriftart: Comic Sans MS, 16 Pt,, Fett, Schriftfarbe: Dunkelrat, Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen,
. Rahmen: standard T
i Kasten: (Doppelte einfarbige Linien, Dunkelrot, 075 Pt Zeilenbreite) i
i Tabstopps: 7,07 cm, Links, Formatvarlage: Im Formatvoriagenkatalog anzeigen hd Uberschrift 1 n
- um agen ] Automatisch
- (@) Mur in diesem Dokument (O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente Vorschau anzeigen
- Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
= Format = oK Abbrechen
- A.| Fa| A || Optionen.
+H[ [ P
- " Thre Nachricht vom [ Unsere Nachricht vom  Telefon T Natum H
Seite 1von1  47Warter [ @ . Fokus B - 1 + 125%

o B * : 1
H 0 Zur Suche Text hier eingeben K - " peazme El

Speichern (Diskettensymbol) und schlieBen sie die fertige Vorlage nun - Fertig-.

MS Office Aufbaukurs P
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 7 Vhs.‘.
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2.4 Offnen/ Bearbeitung mit ,,Office Online* auf OneDrive

http://www.onedrive.com

& Tin - OneDrive X |+ - [} b4

é > O | ﬂ Microsoft Corporation [US] live.com 7}( | = @A @

OneDrive

@ Neu v 2 Hochladen # Zu meinem OneDrive hinzufigen ¥J Teilen  «ee 4= Sortieren v

Geteilt > VHS > Tln

Screenshots

2 2 5

liesmich Meues_aus_dem_Kurs
A% Kann bearbeiten A% Kann bearbeiten

© 2015 Microsoft  Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler  Missbrauch melden  Deutsch

@& word — OneDrive @3 1_Dienstedoox - Microsc X + — X
€ > 0O ‘ B Microsoft Corporation [US] live.com kg ‘ = @A O
Word Online = Onebrive » word |_Dienste & Freigeben Frank Thaldorf = Abmelden
DATEI START ~ EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~ UBERPRUFEN  ANSICHT T | INWORD OFFNEN
=2 N N - B -
| i iz ~JA A naebcc 1. AaB 1.AaBl 1. AaBb 1.AaBk S«
Einfigen F K U ae x, x* - A~ Normal Uperschiift 1 Uperschift2  Uberschiift3  Uberschiift4 8B freetzen
. ¥ Format tibertragen -
Rilckgangig Zuischenablage Schviftart Formatvorlagen Bearbeitung ~

Internet-Dienste: Grundlagen fiirs Internet

Inhaltsverzeichnis:
1Die Gerate (Zugangstechnik)1
1.1Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkarte)1

SEME12VON 12 CA 3770WORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) AUF ONEDRIVE GESPEICHERT

O - mAa®n06 68 H

Beispiel 1: Word-Online im Edge-Browser unter Windows

MS Office Aufbaukurs &
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 8 Vhs‘.
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http://www.onedrive.com/

e m B B 7.4l 87% M 17:19 E 9 s & B T 4l 86%H 17:34

a

Tin : = |_Dienste2 A L = H &

Grundlagen fiirs Internet Das Praxishandbuch Dipl-Ing. Frank Thaldorf. 20.04.04
disk_office

Aktuell -+ 911 KB &4 ® . -
Internet-Dienste: Grundlagen fiirs Internet

Das Praxishandbuch von Frank Thaldorf fir VHS- Seminare

For hritten

/\Etutc?\eszg 2 N:;e e @ Inhaltsverzeichnis:

‘ 1 Die Gerate (Zugangstechnik)
1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkarte)..
1.2 DSL- MOBM ...t
1.3 Mobiler Zugang (Handy, Bluetooth, Funkkarte) .

2 Der Telefon-/ ISDN- Anschluss...............
2.1 Herkémmlicher Telefonanschluss
2.2  ISDN- Anschluss.....
2.3 DSL- Anschluss ......

Screenshots @ 2.4  Kabelanschluss (Kabelfernsehnetz) .

Aktuell * 83 MB 2 25  Mobilfunkanschliisse........................

d 2.6 Wireless- LAN (Funknetzwerk) Hot- Spots ..

Lehrmaterial ®
Aktuell - 424 MB 2%

WWWWNNN M= ==

O liesmich ®

29.11.2003-1KB &

Neues_aus_dem_Kurs
D 01.02.2014+2KB & @

Beispiel 2: Word-Online unter Android ab 'V 4.4

2.5 Personen einladen/freigeben (OneDrive)

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe

Neues Dokument

Neu aus Vorlage... 08P

Offnen... %80

Zuletzt verwendete 6ffnen g & Voruebung.docx - Kompatibilitdtsmodus — Zulet
Start [ SCh!iEBen &W 4t Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwic

Speichern *®

Kopie speichern... \av | A SviTvi=v | e=53= 89 ASBECi

| Als Vorlage sichern... R _

Finfigen . pokument konvertieren e A~ === = Stend
P Verschieben... > 3 7 5 6 7 8

Umbenennen... ‘

Versionsverlauf durchsuchen

~ Freigeben > Personen einladen...

Link zum Anzeigen kopieren

Immer schreibgeschiitzt 6ffnen Link zum Anzeigen und Bearbeiten kopieren

- DateigroBe verringern... Dokumentsenden
Seite einrichten... Im PDF-Format senden
Drucken... %P Im HTML-Format senden
Eigenschaften... iches oder Berichtes
Die erste Uberschrift

Das erste Kapitel ist hdufig eine Einfiihrung. Der Les
auf den Inhalt des Buches oder Berichtes eingestimm
Dieser kurze Text dient nur als Voriibung fiir den ricl
Die zweite Uberschrift

Hier folgt nun der Text des zweiten Kapitels. Bitte m

MS Office Aufbaukurs P
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 9 Vhs.‘.
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B 4 l | STRATO Kunden-Login - Sck | [J] Frank Thaldorf shared ™ X |4\~

« - 0O @ A

STRATO Webmail

pp=io.ox/ma X

Frank Thaldorf shared “Voruebung™ with you.

Frank Thaldorf shared “Voruebung” with you.

Suchen. Q
» O Posteingang 972 E O Frank Thaldorf <frank.thaldorf@t-online.de> 1957 [ T

5 - Via Frank Thaldorf <outiook_c9dbffsc3e0e67f1@outlook.com>

Entwai
e An frankefratha de

A Gesendete Objekte

@ spm 7 Antworten  Allen antworten ~ Weiterleiten Loschen =

W Papierkorb 121 i

@ 2Anhinge » Download & In Drive speichem

> Meine Ordner

E-Mail-Account hinzufiigen

Schau bitte mal driiber
£-Mall-Speicherplatz
806.59 MB von 5 GB
AN
Voruebung.docx
:
= | @ sett upgraden B8 Microsoft OneDrive
Microsoft respects your privacy. To learm more, plesse read our Privecy Statement,

€ Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmend, WA 96052 ~
< > 0O M £ | https://onedrive live.com/view.aspx?resid=CODBFFEC3EOEGTF 1149291 &ithint=file%2cdocxdauthkey=!AhOmg6x2MgW_oKA ¥r = L.

OneDrive

Anmelden

uebung if OneDrive gespeichert.

Datei Start

<

Einfugen Layout Verweise Uberprafen Ansicht Hilfe Q  Was méchten Sie tun? |2 Freigeben [J Kommentare
D v <& TimesNewRome~(12 ~ A" A" F K U 2+ Av A = A Formatvorlagen~ O Suchen
ﬁ"itel des Buches oder Berichtes
| Die erste_neue| Uberschrift

Das erste Kapitel ist hdufig eine Einfithrung. Der Leser wird meist in nur wenigen Absiitzen

auf den Inhalt des Buches oder Berichtes eingestimmt.

Dieser kurze Text dient nur als Voriibung fiir den richtigen Umgang mit Formatvorlagen.

Die zweite Uberschrift

Hier folgt nun der Text des zweiten Kapitels. Bitte machen sie nach Anweisung weiter!

2

= 150% + Feedback an Microsoft senden

Seite Tvon 1 62 Worter

(im] | 15 cnedrive - Suche

< @)

RS

Samer Thaldorf

Eigene Dateien

7

OneDrive-Apps herunterladen

Deutsch (Deutschland)

Nachverfolgen von Anderungen: Ein

X | @ OneDrive x | & Google % | + = x
&) https://onedrive.live.com/?id=root&cid ASAETAGI91BB oA {5 1=

a
[

-
?

Kontosperrung wegen

- Nichbenutzung
lhre Dateien werden entsperrt. - abgelaufener‘ Zahlung

- falschen Inhalten

J

Es kann bis zu 24 Stunden dauern, Ihr Konto
wieder zu entsperren.

H O Zur Suche Text hier eingeben

MS Office Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

10

vhs'.

die Berliner
Volkshochschulen



3 Excel

(anspruchsvolle Diagramme, Automatisierung mit Visual Basic/Makros, "Was ware wenn?" -
Analysen, sichere Anwendung der vielen Rechenformeln)

3.1 Ziehpunk-Spezial

@I H ) Ziehpunkt.xlsx - Microsoft Excel [Test) = B E2
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins & e o B ER
3 * Calibri i A = E%] 2 = Standard - .ﬁBedingte Formatierung * g= Einfigen =~ X - % [ﬁ
= 23 - % - %% 000 @Als Tabelle formatieren ~ | 5% Laschen ~ @ =
Einfi - - - - g Saorti Such d
fnogen 7 ERXgU 2- A e £ 5} zellenformatvoriagen ~ | [ Format ~ @2 ung F:ﬁ:-:v AE:we'a'lluez'
Zwischenablage = Schriftart (] Ausrichtung (] Zahl (] Formatvarlagen Zellen Eearbeiten
13 - ( fe| 3 -
A B c D E F G H 1 J K L A
1 | Ziehpunkt-Spezial
2
3 Mo Montag Jan Januar Mitte 1 5 100 3
4 |Di  Dienstag Feb Februar MNeukdlln 2 10 93
5 |Mi Mittwoch  Mrz Marz Pankow 3 15 96
6 Do Donnerstag Apr April Reinickendorf 4 20 94 Ziehpunkt mit rechter
7 Fr Freitag  Mai Mai Spandau 5 25 92 Maustaste ziehen
8 |Sa Samstag Jun Juni Steglitz-Zehlendorf 6 30 90
9 |So Sonntag Jul Juli Tempelhof-Schineberg 7 35 33
10 Mo Montag Aug August Treptow-Kdpenick 8 40 86
11 Di Dienstag Sep September Charlottenburg-Wilmersdorf 9 45 84
12 Mi Mittwoch Okt Oktober  Friedrichshain-Kreuzberg 10 50 32 =
13 Do Donnerstag Nov November Lichtenberg 11 55 80
14 |Fr  Freitag Dez Dezember Marzahn-Hellersdorf 12 60 73
15 Zellen kopieren
16 Datenreihe ausfallen
17 Mur Formate ausfillen
18 Datei, Otiom?n: Em"e[tert Ohne Formatierung ausfillen
19 Benutzerdefinierte Listen
bearbeiten. .
20
21 .
22 -
23
24 Linearer Trend )
25 Exponentieller Trend =
4 4 b ¥ | Tabellel ~Tabelle?  Tabele3 %1 4 Reihe... bl
Ziehen Sie die Zellen innerhalb oder aukerhalb, um Optionen zu sehen. Mittelwert: 13 Anzahl: 3 Sumnmeio= TLEJH B Tow J—@
3.2 Wichtige Excel-Funktionen
- Autofunktionen
=wenn (Prifung; Dann; Sonst)
=summewenn(Bereich;“Suchkriterium®)
=heute()
=max(Bereich)
MS Office Aufbaukurs -
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 11 Vhs‘ .

die Berliner
Volkshochschulen



3.3 Rechnung ,,Elektroblitz® mit Makro

FA= AR R RECHML 2axlsm - Microsoft Excel (Test) = = ==

Start| Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  &nsicht(Entwicklertools) Add-Ins & e = B ER

Benutzerdef - & j‘ﬂ Einflgen ~ X - ‘%7*

% - %% 000 3 Laschen - @* s

i

2 a

B g~ F & U~ A A
Einflgen FormZvorlagen

= 7 i= | P Eal - E&) Format - 2

Zwischena... Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Zellen EBearbeiten

e W

b

B19 - F

A B E 0 E F

\ G H -
12 | {Artikelnr. |Menge |Artikel - Bezeichnung Rakb. |Preis \\
\

\

\

rs

i Rechnungzuriicksetzen

/

«

24 ,/ Registerkarte ,,Entwicklertools
25 anzeigen (s. nachstes Bild

26 N

27 T—

N

]
on
11T

38 | Liefertermin: ca. Gezamtbetrag:
39 Mehrwertzteuer: 19%

a0 Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer:

5 Unterschrift k3ufer Unterzchrift Werk aufsberater
a7 Eankverbindung: Postbank Berlin, BLE 10010010, Konto- Mr. 68 26 - 109

M 4 » M| Rechnung . Preilste %1 4| i | ki

Bereit | 73 | |@|§|E| 82% (=) (] (+)

Zelle D19: ,,=SVERWEIS(B19;Liste;2;FALSCH)“

Zelle F19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;3;FALSCH)*C19*(1-E19)“

MS Office Aufbaukurs 1
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 12 vhs..“
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EEIME

RECHM_2a.xlsx -

Mi

t Excel 1)

o BB

Date| Fycel-optionen &2

| Allgemein -
1 ¢ ﬁﬁ Das Meniband anpassen.
Einf nd
Farmeln o
Zwisc Eefehle auswéhlen: (i Menidband anpassen:
LW a
Dokumentprifung |Hﬁufig verwendete Befehle [v] Hauptregisterkarten [v]
hd
Speichern
v AI < h il Absteigend sortieren S Hauptregisterkarten e
: prache #] Alle aktualisieren g tart [l
Erweitert E\I Alle Diagrammtypen... + Z\\rls.chenablage
2 74 Aufsteigend sortieren Schriftart
41 [ Meniiband anpassen ] #  Ausschneiden Ausrichtung
6 _?;;' Bedingte Formatierung Zahl
7 Symbolleiste far den Schnellzugriff @ Benutzerdefiniertas Sarticren... Formatvorlagen
9 Add & EBlattspalten einflgen Zellen
10 ~ag-ns W' Blattspalten 16schen = Bearbeiten
=) . .
11 Sicherheitscenter 59 Blattzeilen einfugen
2 5‘3‘ Elattzeilen laschen
13 lg Druckbereich festlegen
14 £ Einfigen — [ =
15 [ Einfugen e
16 = E-Mail [
s I Fenster einfrieren
fl ﬂ = Filtern
18 j Format Gbertragen
201 | g Farmen
20 Filllfarbe
2| | Jfie Funktion einfiigen...
=Rl & Grafik..
241 L‘& Inhalte einfagen...
2=l 55 Kopieren
28| | B Makros P
27| || 4 Namens-Manager Neue Registerkarte | [ leue Gruppe | [ Umbenennen..
21 |l 1 Meu
20 @ Meu berechnen Anpassungen: L
30 .
2 I le qffnen [v] Impaortieren/Exportieren * |00
2| |
2| ] 23] 1l | 2]
22 [ ok | [ abbrechen |
4 —
Bereit | = | {}
e - - - - o0 x
putomatiieren  Entwickrtook il @ Kommentare
P
-STRA.. % vhscloud MM MediathekViewweb (&) BF 504.02/21 >
E F <] H o 2
y x 7 oo 5%
Einkauf ! e @ @ O G
—T chvei cin Mk s i Zelln 3
Rab. [Preis Eneara b Bkt Klar, Frank — hier ist ein sauberes, funktionierendes
dann wiedes in Zelle B79 geht
o o e % Excel-VBA-Makro, das genau das tut:
— — @ copitot
Leider ist bei der Verarbaitung thver + Bereiche B19:B36 und E19:E36 l6schen
Anforderung ein Fehler aufgetreten.
] ] Daw * Danach den Cursor wieder auf Zelle B19 setzen
_ i VBA-Makro
T — Loesc O Kopieren
o ’ o Sub BereicheleerenUndNachOben()
-a; + ' Loscht die Inhalte in B19:B36 und E19:E36
L —— . 1o qunanertn It Kanen fomiomt s Range("B19:B36, E19:E36").ClearContents

H W oB-———

Der Excel-Copilot streikt(!), da kann der allgemeine

1o

Copilot-Chat (hier rechts in bing.de) helfen:

' Springt zuriick zu B19
Range("B19").Select
End Sub

|

Sub BereichelLeerenUndNachOben()
"Loscht die Inhalte in B19:B36 und E19:E36
Range("B19:B36, E19:E36").ClearContents

' Springt zurtick zu B19
Range("B19").Select
End Sub

(%) NeuerTab A~

Senden Sie Copilot eine Nachricht oder @erwihnen Sie eine
Registerkarte.

Smart v

- il

MS Office Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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3.4 Komplexes Diagramm mit einer vertikalen Sekundarachse

H 9 - WEIN_2.x1sx - Excel ? @ - & X
NG STAR EITENLAYOUT ~ FORMELN ~ DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ! FlankThaIduﬁ'H

@ store _ I‘:IP RS- WEE FT @c& 4| |

H Empfohlene Saule Gewinn/ Datenschnitt Zeitachse Link ~ Text Symbole

PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen ions -

PivotTables N Diagramme Verlust
Tabellen Add-Ins \_H_H \_Q_H parklines Filter Link ~
Diagramm2 = ¢ ﬁ p——— Gestapelte Sdulen v

Verwenden Sie diesen
A B C D E JE Diagrammtyp fiir folgende J K

1 |Der Sekt- und Weinumsatz in Deutschland Funktionen:
= Teile eines Ganzen vergleichen.
2 Jahr 2018 Jahr 2019 - Zeitliche Veranderung von Teilen |
3 [Wein 300 50 ﬂﬁm eines Ganzen anzeigen.
4 | Sekt 80 95 o '
5 |Kunden 147 178 bl Weitere Saulendiagramme...
3] 500
7
8 400
9 300
10
11 200
12
13 100
s '
15 Jahr 2018 Jahr2019 Jahr 2020 Jahr 2021
17 B Wein HSekt ®Kunden ||
18
10 e

Tabelle1 ® P[4 ] 3

BEREIT MITTELWERT: ’ ANZAHL: 18 SUMME: 1

Diagrammtyp d@ndern ? CRAMMTOOLS
URF FORMAT 1. Frank Thaldorf - H
Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme |
I | T
e Zuletzt verwendet . g - il
Vol UZH]EH UH:EH: @ﬂ tL [Z] Zeile/Spalte Daten  Diagrammtyp Diagramm
orlagen wechseln  auswahlen andern verschieben
il Saule Daten Typ ort ~
[ Linie Benutzerdefinierte Kombination
Kreis
o Diagrammtitel H | J K L s
; Balken - 200
M Flache o =
[# Punkt (XY) 250 o
il Kurs 200 120
100
& Oberfliche 150 80 . R
B Netz 1o &0 Diagrammtitel
20
B vetons : = ;
0 0
Jahr2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr2021
— e — ek Kuncen
Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fiir die Datenreihe aus:
Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse
1 ven .
b s 0
¢ o
liahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021 L
EWein MSekt MKunden
-
oK Abbrechen
MS Office Aufbaukurs &
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3.5 Dropdownlisten
'|IJHE|'J'(‘-"|» Mappe2M = [E 32

Stal| Einl| Seit| For | Dat| Ubt¢ Ans |E| [ a o P 23
B * a w4 B
I Ba-

Einflgen Schriftart| Ausrichtung  Zahl | Formatvorlagen| Zel

- -

Zwischena..,
Stadf - £ | Berli 2/~
A B C A
1 | Stadte
2 |Berlin
3 |Hamburg
4 |Leipzig
5 [Minchen
6
T
8

M 4 b W[ Tabelel | Tabelle2 ~Ta[l4 [ m 3l
Bereit | Anzahk4 |[E@M 100% - 0 &)

1. Liste eingeben und einen Namen geben (moglichst auf einem eigenen Tabellenblatt)

HOBRHES 9-¢- A& @EI= Mappe2 - Microsoft Excel = B R
mn Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins [~ e o BB E3
E |@ [E) verbindungen Al Y K Loschen E*E = Datenaberprafung|~ % Gruppieren © =
| & Eigenschaften _A "‘;o Ermneut dbernehmen i @ Datenaberprafung... ruppierung aufheben - "E
Externe Daten Alle % Sortieren | Filtern Text in Duplikate

O Erweitert

abrufen ~ ndpfungen bearbeiten

aktualisieren = =
Verbindungen

Sortieren und Filtern

Spalten entfernen

2

Gultigkeitskreis

% Ungadltige Datey—*

Dateniiberpriifung

Das Eingeben von ungultigen Daten in
eine Zelle verhindern.

F G H

Beispielsweise kénnten Sie ungiltige

il

1 Wo wohnen Sie? Datumsangaben oder Zahlen groker 1000
2 ablehnen,
]
= Dardber hinaus kénnen Sie die Eingabe
4 aus einer von Ihnen angegebenen
Dropdownliste mit Werten erzwingen,

5

6 e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

7

-
4 4 » W] Tabellel ~ Tabelez ~ Tabelle3 % KN i ] 3
seet | 73 | EEER e O
o n o n H n

2 Im Menilband auf "Datenprifung" klicken

HIODBEHES 9-0- | A&ETF @I+ Mappe2 - Microsoft Excel [

@ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins [~ 0 o B

= m _."Jz"ellnm-jlmgen al j K Loschen % = = 5] Datenberprofung % Gruppieren
- 5] EASNE S <
Externe Daten Alle Z | sortieren | Filtern = Te E = 21 x|
abrufen - aktualisieren - == Yerknupfungen bearbeiten LY (/ E t

Sortieren und Filtern

Verbindungen

T p—

A2 - (- 5|

A B [oF D E

Wo wohnen Sie?

1
2
3)
4
5
]
i
8
a

Gl iterien

Zulassen: —
F Liste +| W Leere Zellen ignorieren a

P ¥ zellendropdown
Izw\schan ha =
Quelle:
B

I™ Anderungen auf alle Zellen mit den glsichen Einstellungen anwenden

H 4 b | Tabellel Tabelle2 “Tabele3 ¥2

Al loschen |

ok | avbrechen |

Eingeben | = |

T =TT

3. Tab "Einstellungen", "Liste", den in Schritt 1 vergebenen Namen mit "=" eingeben
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FOBHS 9-- A&F R+ Mappe2 - Microsoft Excel [
mstart Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins [~ 9 o @ 2R
B P & verbindungen A i Loschen .= |=4 patenaberprafung - % Gruppieren * o]
- I'@ ' Eig haften ZJV f;;Emel.lt ubernehmen E — [E'I Konsolidieren <@ Gruppierung aufheben - ‘E
Externe Daten Alle ) %i Sortieren | Filtern T ) Text in Duplikate N . g
abrufen - aktualisieren ~ == nipfungen bearbeiten Y Erweitert Spalten entfernen [EP Was-wiire-wenn-Analyse = EETEHErgEbms
Verbindungen Saortieren und Filtern Datentools Gliederung [F] L
A2 -0 5| It
A B C D E = G H J -
1 Wo wohnen Sie?
2 -
3 | Berlin
b
4 |lepas” Fertig!
5 |Minchen |
6
7
8
o -
4 4 » ¥| Tabellel . Tabele2 Tabele3 . #J M4 il ] ]
Bereit | P | [EEEREEE +)
3.6 Wo stecken die drei Fehler?
Datei , Fehler_2.xlsx”
g“ o905 FEHLER_2.xl=x - Microsoft Excel o B P
mstar‘t Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & 0 o B ER
ff 3 AutoSumme ﬁ Logisch = ﬁ‘ A2 Mamen definieren = f:ﬂ Spur zum Vorganger @ | E
@ Zuletzt verwendet - EA Text ﬁh M £71In Formel v =C§ Spur zum Machfolger @v . L= B
Funktion . X = . Mamens- X e Uberwachungs- | Berechnungs- Ll:ﬂ
einfigen @ Finanzmathematik = iE?Datum u. Uhrzeit = ﬁjv Manager B Aus Auswahl erstellen ,-J), Pfeile entfernen - l& fenster optionen ~
Funktionshibliothek Definierte Namen Formeldberwachung Berechnung
| A3 - Fx | Umsatzzahlen Nordwest AG v
A B c D E F G H J K L ;
1 'Wo stecken die drei Fehler ? M
2
3 | _| Umsatzzahlen Nordwest AG
4 =
5 Verkaufer\Quartal | |. Quartal II. Quartal | lll. Quartal | IV. Quartal | Gesamtjahr | Mittelwert
6 Meyer 114 2 208 9 1013 199 8 624 2| 148 2|
7 |Schmiedecke 3424 2214 200.9 3941 1.158.8 278.3
8 Lohmiiller 295 9 114 8 2058 309 2] 81[],9' 266.0 L4
9 |Abzaladuz 200.7 180.1 207 6 299 5 8879 217.7)
10 Miller 2119 3126 1129 178 7552 1723
11 Hawlak 1554 212.0 166.2 199 4] 733.0 181.8
12 Karstens 3208 1774 1509 172 8203 195.8
13 Schmitt 3338 4129 2808 4171 1.444 6| 356.4]
14 Meier-Oertel 975 118.8 88.3 99.5 404 1 100.4]
15 Luwrenz 204 6 199.3 1282 1991 731.2] 179.6]
16 Ranschuk 2015 183.2 88,9 204 5 678.1 151,0'
17 Irmscher 639 1144 1391 180.7] 5031 118,5'
18 Schreier 1334 207.9 150.1 280, 9] 7723 184,9'
19 Summe 2.681,0 25489 1.919.7 3.072,8' 10.222 4 2.519,7'
20 ol
4 4 » ¥ | Tabellel /%3 4] u ] » [
Bereit | |EEm w00% (=) (F)
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3.7 Datenbankauswertungen mit einer ,,PivotTable*

Datei ,,DBLISTE_2.xIsx"“

EH9-™-|= DBLISTE_2.xsx - Micrasoft Excel Test] PivotTable-Tools o B
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Optionen Entwurf [ 0 o BB OE3R
&% = %] - § Buchhaltun ~ ,ﬁ Bedingte Formatierung = g*= Einfigen = I - % ﬁ
&~ BB o 0 B AlsTabelle formatiersn ~ 3 Laschen | [§]~
Einflgen oF LT = . Sortieren  Suchen und
7 Lo +,0 ) zellenformatvorlagen ~ & Format - <27 und Filtern = Auswahlen »
Zwischenablage = Schriftart Fl Ausrichtung [F] Zahl (] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
B16 - £ | =
> A ‘ B | c D E F C2 | PivotTable-Feldliste v x
35 von G it Spaltenb hrift = _ | wahlen Sie dix_z Felqer aus, die Sie -
r = dem Bericht hinzufi chten:
4 Zeilenbeschriftungen -|ja nein ungeklart  Gesamtergebnis S BErIET Nz ugEn mAchtEn
5 | = Aalraucherei Nord 12.159,80€  5.336,17€  9.756,33 € 27.252,31 € [¥]Rechnungsnr.
6 50001 295022€ 295022 € [patum
7 50003 10.370.99 € 10.370,99 € [¥]Firma
8 50008 2.38595€ 238595 € [Ceetrag
9 50010 9.756.33 € 975633 € st
10 50015 35462€ 354 62€
11, 50017 1434 19¢€ 143419 € GEIZ."':
12 = Hallschmitt KG 128.071,97 € 49.077,03€  9.298,01 € 186.447,00 € [v] erledig
13 50002 47.018.09 € 4701809 €
14 50005 26.796,18 € 26.796,18 €
15 50007 2228085 € 2228085 €
16 50014 l 1 9.298.01€ 929501 €
17 50019 81.053.88 € 81.05388 € |
18  =/Neubauer GmbH 4.758,16 € 4.758,16 € 5
19 50009 475816 € 4 T8 1R €
20 | =Nordwest GmbH 1.354,36 € 949,75 € 230411 € Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
é; ggg?g 1.354.36 € 940 75 € 1333 ?E g ¥ Berichtsfiter #H spaltenbeschri...
23 | =Roytinek und Partner 287740 € 287740 € gliediag ¢
24 50013 287740€ 287740
25 | =Rumbauer & Co 142,78 € 708,20 € 850,98 €
26 50004 14275 € 14275 €
gg ggggg ;;g gé g ;;g g‘é g f zeilenbeschrift.., T Werte
29 | =Zylinderstiftdreherei AG 17.552,58 € ' 17.552,58 € fima i eSummean G
30 50011 16.065.00 € 16.065.00 £ Rechnungsnr, ¥
31 50016 1.366.64 € 1.366,64 €
32 50018 118.94 € 118,94 €
93 Gesamtergebnis 164.039,64 € 58.948,55€ 19.054,34€ 242.042 54 € ¥ | [ Layoutsktualisierung .., | Akiuslisieren
4 4 » »| Tabellel /" Rechnungslste %2 4] il | » 1
gereit | P | |EE@m e O———F)
” - ” - H
3.8 "Was wiére wenn?” — Analysen: Szenarien
|z|| H ‘) o~ Szenario_2L.xlsx - Microsoft Excel (Test) = BP %
mstart Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertoaols Add-Ins & = @ ER
i e % Losche === Ek i - ]
B | @ B verbindungen 4l . r K Loschen == E_‘g = % Gruppieren .H:
. =1 Eigenschaften i\; Erneut dbernehmen EE- = | @ Gruppierung aufheben = 7=
Externe Daten Alle %] Sortieren | Fittern o _ Textin Duplikate _, _ _
abrufen aktualisieren = &= Verkndpfungen bearbeiten 5 Erweitert Spalten entfernen Ep~ @Tenergebms
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung 7}
| AL - fe | RealCase v
A B C D E F G H I J K rfl
1 Der Szenarie-Manager
z 0
3 Umsatzplanung Szenarien:
4 IReaICase | T‘\n‘ealct‘zs"e Hinzufiigen. . .
orst_ase
6 Friihjahr Sommer Herbst Winter GESAMT —
7 |Besucherzahl 100 120 130 140 / EBearbeiten, ..
8 |Umsatz pro Besucher 115,00 € 130,00 € 170,00 € 205,00 €
9 |Fixkosten 3.000,00€  6.000,00€  7.000,00€ 12.000,00€
10 |Ergebnis 8.500,00€ 16.800,00€ 15.100,00€ 16.700,00€  57.,100,00 €
11 y 4
12 Hilfstabelle Veranderbare Zellen: |$A$4;$BI:$E$? | E
Besucherzahlen- ' for Frank am 10.02.2011
13 Prognose Friihjahr Sommer Herhst Winte Frank am 11.02.2011
14 |RealCase 100 120 130 14 Diese Werte Schritt fiir Schritt
15 BestCase 200 210 220 23 abschreiben (Hinzufiigen...)
16 WorstCase 20 30 a0 50 / gnzsigen | [ schiiepen
17
- I
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3.9 Gliederungen und als Tabelle formatieren

3.9.1 Gliederung mittels Teilergebnis

Automatisches Speichen Tabellenformatierung.xlsx - Gespeichert ~ o Frank Thaldorf
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe 4 Teilen 7 Kommentare
BB F [H Abfragen und Verbindungen : ) =g & 8 ==2 @ |
2 BD S z GHp o ? :
Daten Alle - z] Sortieren  Filtern Textin _, Was-wire-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen ~ aktualisieren v [ A & Erweitert Spaiten & * [ Analyse ~ -
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~

T ;
A3 - fi | Region E ZH E@

Gruppieren Gruppierung Teilergebnis

A B C D E F © aufheben~
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen Gliederung =
2
3 |Region Verkaufer Quartall Quartal2 Quartal3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21 Teilergebnisse 7 X
5 [Nord Heise 332 443 21 324 i:““" -
6 [Nord Schulze 22 263 223 227 A ET
7 |Ost Erdirim 334 11 495 332 :‘wbdm -
8 |Ost Meier 222 345 234 285 Regon
9 |Ost Masulek 357 29 215 235 = T —
10 |Ost Rustek 345 922 345 543 S
11 [sud Enrico 12 723 743 969 ] Vorhandene Teilergebrisse ersetzen
12 [siid Scholze a9 33 195 235 |Lremene
13 |West Fritzke 56 134 234 198 o Aobrechen
14 |West Huber 95 965 654 33
15 |West Orts 332 234 192 224 -
[ Tabellel | & ‘ 8
Mittelwert: 2039791667 Anzahk:78  Summe: 14111 B m - 1 + 165%

H £ Zur Suche Text hier eingeben

Automatisches Speichern (@) v Tabellenformatierung.xisx = Frank Thaldorf
Datei Start Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daﬂ Uberprifen Ansicht Hilfe 1 Teilen 3 Kommentare
Eé [[:S gz D" EAbfmgen und Verbindungen v ‘ (fg é( SE gfl? @ iz
Daten Alle z | Sortieren Filtern Tetin ., r Was-wére-wenn- Prognoseblatt GI\edmeg
abrufen ~ aktualisieren v [ & Erweitert Spalten €& ¥ [ Analyse
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
A3 - fi M
IBE A B C D E F G H J K -
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
3 |Region Verkaufer Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21
5 |Nord Heise 332 443 21 324
6 |Nord Schulze 22 263 223 227
- 7 |Nord Ergebnis 588 914 478 572
8 |Ost Erdirim 334 11 495 332
9 |Ost Meier 222 345 234 285
10 |Ost Masulek 357 29 215 235
11 |Ost Rustek 345 922 345 543
- 12 | Ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395
13 |sid Enrico 12 723 743 969
14 |sid Scholze 49 33 195 235
- 15 | siid Ergebnis 61 756 938 1204
16 |West Fritzke 56 134 234 198
17 |West Huber 95 965 654 33
18 |West Orts 332 234 192 224
- 19 |West Ergebnis 483 1333 1080 455
- 20 |Gesamtergebnis 2350 4310 3785 3626
21 & -
Tabelle1 ® ] 3

Mittelwert: 6225441176  Anzahl: 103  Summe: 42333 2] m - ] + 120%

H L Zur Suche Text hier eingeben
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3.9.2 Als Tabelle formatieren

Tabellenformatierung_

Tdsx ~

Frank Thaldorf

Datei Stit Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf
;QFD A Calibri Jir o A . ?2 Standard v @Bedmgte Fo-matiew!ngv EE\.nfugen =
Einfligen -~ _ 8~ % oo [EAAI Tabelle formatieren &;La«hpn v
e FKU- iz OvA = @ ® [ zellenformatvorlagen ~ | [iH] Format v
Zwischenablage & Schriftart 7] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen
G4 = fr =SUMME(Tabelle2[@[Quartal 1]:[Quartal 4]])
2] A B c D E F G H
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
EX Region
4 |Nord Rasberg
5 Nord Heise 332 443 21 324 1120
6 Nord Schulze 22 263 223 227 735
- 7 Nord Ergebnis 588 914 478 572 2552
8 Ost Erdirim 334 11 495 332 1172
9 Ost Meier 222 345 234 285 1086
10 Ost Masulek 357 29 215 235 836
11 Ost Rustek 345 922 345 543 2155
- 12 Ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395 5249
13 siud Enrico 12 723 743 969 2447
14 sid Scholze 49 33 195 235 512
- 15 siid Ergebnis 61 756 938 1204 2959
16 West Fritzke 56 134 234 198 622
17 West Huber a5 965 654 33 1747
18 West Orts 332 234 192 224 982
- 19 West Ergebnis 483 1333 1080 455 3351,
- 20 Gesamtergebnis 2390 4310 3785 3626
21
Tabelle1 ® )

Bereit

H £ Zur Suche Text hier eingeben

3.9.3 Fehler in Excel-Datenbanken
Aua, das tut weh!

& Teilen
Z~ A
= 7Y
Sortieren und Suchen und
0 M Filtern~  Auswihlen ¥

Bearbeiten

- Kommentare

4

Ideen

Ideen ~

X Microsoft Excel - Buecher. xls
xtras Daten Fenster ? Acrobat
DzRary s S AR Y (IR RN
”MSSansSeriF §|E ?éuuu - LA “m”
_AI‘B " 1 |leere Spalte
A D 4 E F —
1 |ID_Titel Verlag Jahr [ Titel | Autor =l (Feld) und
2 e " _\
3 TTHarry Fotter und der Stein der'Weisen [Calsen [T999 Harry and the Fowling learar Zeile
4 2 Harry Potter und der Orden des Phonix Carlse -neu Harry Potter and the Fowling
5 3 Das Access 97 Buch Shvhex 199/ 2 ACCES Hoffbauer (DﬂtEﬂSﬂtZ)
B (1 Harry Fotter und der Stein der'?eisen  Carlsen 1939 Ha\hg(andthe F.owling
-T- nny . 7 - 3 »|| Angaben zum
4 4[> bl Buecher \ 4 Autor magl.
Eereit i | A INF | B in einer
eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate g
Tabelle
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4 Excel Zusatziibungen

4.1 Kreditberechnung
@ e

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertoals  Hilfe \U Kommentarel
&0E RO a7 m M@ VT g8 = g @ 48
L@ LG =l = z| = Gliederung
B R [2 % v
Daten abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datentypen Sortieren und Filtern Datentools Prognose h
B5 N~ fx 50 ~
A B G D E F G H J K L M N -
§ Kreditbetrag 20.000,00 €
N, ey
6 /monatl. Zahlung ¢ TR =
; Sie zahlen insges. 23.584,16
190 Laufzeit (in Manaten) menatl. Zahlung
11
jé 900,00 €
12 200 soone Zielwertsuche ? x
16 700,00 €
17 Zielzelle: 3BS6 *
12 150 600,00 € Zielert 300
20 0000 € Veranderbare Zelle: | $B$5 +
21
2 | W wwae | Rat Ihres Office-Kurses: —
2 e Lieber schén fur
2| ] 20000€ | den Urlaub
2 - e sparen !
0+ 000€ +
2
27
28
29
30
3
< > Tabellel L HE | >
Zeigen [@ Y% Barrierefreiheit: Untersuchen
WP suchen £ 5 @ » B m % & @ 15 smkbewct A S w oz 0 B L0 m
4.2 Summewenn
A B C
1 'Wichtige Formeln
2
3 87 Birnen
4 105 Birnen
5 240 Apfel
6 34 Orangen
7 65 Apfel
8 135 Apfel
9 10 Birnen
10 480 440 240
11 |Zahlen>100 |AnzahlApfel [max. Wert
12
MS Office Aufbaukurs o
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4.3 Arbeitszeitberechnung

A B C F G H

1 Uhrzeitherechnung

2

3 Blrozeit Arbeitszeit Stunden- Tageslohn
4 von bis Stunden Pause (Zeitformat) |(dezimal) lohn

5  09:00 17:30 08:30 00:30 08:00 16,40 € 131,20 €
6

7 | |
4.4 Kalenderberechnungen

A B C D E

1 Monatskalender Juni 2024

2 heute istder: 23.06.2024

3 Tag "1" in Excel

4 Samstag, 1. Juni 2024 1 Sonntag, 1. Januar 1900

5 Sonntag, 2. Juni 2024

6 Montag, 3. Juni 2024 Wieviel Tage sind seither vergangen?

7 Dienstag, 4. Juni 2024 45466 Sonntag, 23. Juni 2024
8 Mittwoch, 5. Juni 2024

9  Donnerstag, 6. Juni 2024 Wieviel Tage hat noch das Jahr?

10 Freitag, 7. Juni 2024 191 Dienstag, 31. Dezember 2024
11 Samstag, 8. Juni 2024 |

12 Sonntag, 9. Juni 2024

13 Montag, 10. Juni 2024

14 Dienstag, 11. Juni 2024

15 Mittwoch, 12. Juni 2024

16 Donnerstag, 13. Juni 2024

17 Freitag, 14. Juni 2024

18 Samstag, 15. Juni 2024

19 Sonntag, 16. Juni 2024

20 Montag, 17. Juni 2024

21 Dienstag, 18. Juni 2024

22 Mittwoch, 19. Juni 2024

23 Donnerstag, 20. Juni 2024

24 Freitag, 21. Juni 2024

25 Samstag, 22. Juni 2024

26 Sonntag, 23. Juni 2024

7 MAantax DA Lanmi 20D A
MS Office Aufbaukurs &
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6 Microsoft 365

Die enge Verzahnung mit kiinstlicher Intelligenz (KI) in Windows 11 und Office 365 stellt — dhnlich
wie bei der Konkurrenz — eine Revolution der Arbeitswelt und einen Booster fiir die Kreativitat,

Automation und Arbeitserleichterung dar und stellt andere Erfindungen (z.B. das Rad, die

Dampfmaschine, das Internet) absolut in den Schatten und wird das Leben drastisch verandern.

6.1.1 Kursgestaltung mit Hilfe von ChatGPT

Der Copilot ist (Stand 06.2026) in den Miet-Versionen (mit der ,365“ im Namen) fiir den
Abonentinhaber integriert (Microsoft-Single -1 Nutzer- oder Family -bis 6 Nutzer, jedoch davon 5
Nutzer ohne Copilot-). Jeder Microsoft-365-Nutzer kann es auf mehreren Geraten nutzen (nicht
gleichzeitig):

- PCund Laptop sowie zusatzlich noch
- MacBook und iMac/groRes iPad (iber 10.1 Zoll) oder Android-Tablet sowie zusatzlich
- Online im Browser auf Onedrive

Zu beachten ist noch:

e Vorhanden u.a. in Word, Powerpoint, Excel, Outlook, Teams, Bing, Copilot-App

e Verflgbar fir Windows (10, 11), MacOs, IPadOs, Android, Onedrive.

e  Fiir Viel-Nutzer gibt es neben Family-, Single- Konten noch Microsoft 365 Premium fir
219,-€/Jahr. Hier ist ahnlich dem Family-Abo nur der zahlende Hauptnutzer Copilot-
berechtigt

e Fir Nutzer, die Copilot nicht nutzen wollen/dirfen gibt es Microsoft 365 Basic oder die
Kaufversionen (z.B. Microsoft Office Home 2024 fiir PC oder Mac)

Welche Version aktuell genutzt wird, ldsst sich hier ablesen:
Word, Excel, Powerpoint tiber ,Datei” und “Konto“:

MS Office Aufbaukurs &
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@  Ms_Office_Aufbaukurs_r3.docx - Word
© Konto
(R Startseite . X

Benutzerinformationen
0 Neu Frank Thaldorf

frankthaldorf@t-online.de
B Offnen Abmelden
nto w In

& Freigeben

Kontodatenschutz

| Einstellungen verwalten
@ Informaticnen

Office-Hintergrund:

Speichern

| ohne Hintergrund

[ speichem unter Office-Design:

| Systemeinstellung verwenden

1 Drucken

Verbundene Dienste:

L

EreisEr @ OneDrive - Persdnlich

frankthaldor@t-online.de
[ SsehlieBen
| Dienst hinzufugen

[

[ optionen

~ @ NeuerTab X % Microsoft account | Subscriptions X

& C (@ O https//accountmicrosoft.com/services/

Microsoft account

Produktinformaticnen
BT Microsoft

Ab produkt fir frank thaldorf@t-online.de
Microsoft 365

Dieses Produkt enthalt

z ~Sdaano

[ Konto verwatten |J) Lizenz wechsein | | Lizenz aktuaisieren

4 Microsoft 365- und Office-Aktualisierungen
E—'E] Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert.
ufiateaptionen

+ Add-Ins abrufen
B:\ Add-Ins suchen, die Office neue Funktionen hinzufugen, Aufgaben

Add-Ins abrufen

Microsoft 365 Insider

° Nehmen Sie am Microsoft 365 Insider-Programm teil, und ehalten Sie
Microsoft 365 frithen Zugriff auf neus Releases von Microsoft 365 Apps.
Insider
Info zu Word
O Weitere Infarmationen zu Word, Support Produkt-ID und

Capyrightinformationen.
Info zu Word Version 2605 (Build 2002620168 Klick-und-Los)
Aktueller Kanal

Neuigkeiten
Die neuesten installierten Aktualisierungen anzeigen.

Neuigks

vereinfachen und Sie mit Diensten verbinden, die Sie taglich verwenden.

Rl
=
|
=]
X

- o s

o=@ - Dyom o

el

Renews on 10/24/2026

Next charge on 10/24/2026, 22,00 € including VAT

Payment method

3 American Express **1008 Change

. Install desktop versions of Micrasoft 365 apps like Word, Excel, and PowerPoint to your device.

up to five others. You have 0 share left.

Frank Thaldorf L
frank thaldorf@t-cnline.de Subscriptions
View my benefits
(@ Account
& Yourinfo .I Microsoft 365 Prerium
| 2 Subscriptions
Recurring billing on
[ Devices
22,00 € Fuery month including VAT
O Security
B Privacy v
'Z Order history ¥ Share your subscription

5 Payment options &P Explore your subscription benefits, including 1 T of cloud storage for each person you share

with and more.

A k
©  Address boo Related Get billing help

@ Microsoft storage

This includes files, photos, attachments, and more across your Microsoft account

Total used

151.2GB /=

Get more storage

7 Powerpoint

14% used
)|
# On

Diive
0 Designer

1 Outlook (Attachments)

Manage: Microsoft 365 Premium g, Share: Mictosoft 365 Premium
¥ Sharing with 5 of 5 people.

Manage ~

151268 (3
<0168 (J

B (O Feedback .

(sicherer Umgang mit Design- und Layoutvorlagen, Animationen, Internet-Prasentationen uvm.)
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Offnen Sie die Datei ,Einfiihrung.pptx”

| H9-0(= Einfuehrung.pptx - Microsoft PowerPoint = = 2

w Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & 0

;;- E@ 5 Layout ~ R NI @ %& l} 3: 3 suchen

Zurﬁ(kseizen [ {l," Ersetzen ~
Einfligen Meue .. 3 AV . -~ | A~ Formen Anordnen Schnellformat-
- £+ 4 Folie » o Abschnitt ~ E&aaU e 27 Aa | - - vorlagen~ =~ Q Markieren ~
Zwischenablage Folien Schriftart P Absatr ] Zeichnung ) Bearbeiten
r
5 5 ringen Sie Bewezung e
FOWERPDINT hift Thnen mit: Sie haben vigle Werkzeuge: e Wordart:
o sl pemIteseT Folendeign o TeknTAARE, T S G 3 * Bringen Sia | e Punicse mach und mach e
a2 iclinnan T da dcvige Fasshama ematen Sl |
e « v Ttz © smanm
e + camata G (D G By
e — « sw s, G 4 sk - orag
et felesingtines m
[Eingefiigte Objeite inmarnais sinar Srisantetion
. ‘Wechsein:
R . Rechite maustaste
g e <] 1

stk sash

Erstellen Sie die Folie 5 (mit Textanimation, letzter Punkt mit benutzerdefiniertem Pfad):

| H9-0(= Einfuehrung.pptx - Microsoft PowerPoint = B 2

Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Eildschirmprédsentation Uberpriifen Ansicht & 0
ﬁ H = ‘ E@a.i\nimalinnsln:r:i(h P Start: Beim Klicken =~ Animation neu anordnen
% - o gTrigger' D Dauer: 02,00 < Friher
Benutzerdef...

Vorschau _ | Effektoptionen Animation "
- |T| - hinzufigen = %Animation Gbertragen | (B Verzégerung: 00,00 - | ¥ Spiter

i

Vorschau Animation (] Erweiterte Animation Anzeigedauer
||12|-\-|1II)|-|-|-S-|-|‘|-E-|-|-|-4-|-\-|-2-|-|-|-0-|-|‘5-2-|-|-|-4-|-|-\6-|-|-|-8-|-|-|10|-|-|12|| Animaticnsbereich * X
o y ® \iedergabe
u:n P S 1{ Bringen Sie Thr... [ |
o rasentation: 24 Aufmerksamkeit [
B 3 #* Beachtung 1
5 * Bring ..SieihTE"PUh‘kté"Pach und nach j EREREDTT [ | =]
wargert: - . i
Az Spiekt ’
& - .
: e ptfmerksamkeit
B * Beachtung
& =
i
gerime ojexte B
" 2
X =
= -
Fanveizen Sie direstiinrens cer |- | f kunds v]l@lz 13
« |14 m » E] Reihenfolge &ndern

7.1 Vervolistindigen Sie die Prdasentation
- Fugen Sie eine ,,WordArt“ auf Folie 6 ein

- Wahlen sie fiir Ihre gesamte Prasentation ein neues Entwurf->Design aus
- Weisen sie speziell der Folie 11 ein anderes Design zu (mit der rechten Maustaste auf das
Design klicken)

- Weisen sie den Folien individuelle Ubergénge zu
MS Office Aufbaukurs

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 24 Vhs'?“.

die Berliner
Volkshochschulen



- Gehen sie in Ansicht->Folienmaster und
o Verkleinern die ZeichengréRe der Uberschriften
o Andern bzw. I6schen die Aufzahlungszeichen
o Flgen eine FuRzeile ein:

BE92-0- Einfuehrung ppts - Microsoft PowerPoint -

@ Fo\lenmasterétart Einfugen Ubergange Animationen Uberprufen Ansicht & e

Ij Iﬂ‘ %g @_H @ ’-[_j) Q ﬁi \_‘;’i : ; [53 Datum und Uhrzeit Tc " @g \@

|#] Foliennummer
Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum  Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt

Formel Symbol | Video Audio
ezl #gg Objekt 5 S =

Tabellen Bilder RIeT o Hypedink Text Symbole Medien
Kopf- und FuBzeile @6-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-D-|-|w2www4‘mw6w|-|-B-|-|-|-10\‘M‘12\|

Folie | Notizblatter und Handzettel -
In Folie einschlieBen Fir alle tibernehmen
o Datum und Uhrzeit Titelmasterformatdurch Klicken bearbeiten
@ Automatisch aktualisieren L=zl
serache: Kalendertypi rformat + Textmasterformat
Deutsch (Deutschland) Westlich n bearbeTte n %
Fest
- Vorschau -
Thn i . bene — Zweite Ebene
7] Foliennummer Ebene . Dnue_Ebene
Fubzele ferte Ebene =| Wigrte Ebens’
» Fiinfte Ebene "» Fiinfte Ebene
WHS|
Auf Titelfolie nicht anzeigen
durch Klicken
bearbeiten
-
; =
Lotyves T
: -
Folienmaster | “larissa™ | %  Deutsch (Deutschland) | |BEs T B8x -0 (+) [

o Flgen sie auf Folie 7 das ,,Sonnenlogo” zusammen und gruppieren es
o Erstellen Sie auf Folie 7 ein Balkendiagramm und fligen Sie anschliefend aus der
zuvor erstellten Excel-Datei ,,Wein_2.xlIsx“ das Diagramm in mehreren Techniken ein

7.2 Speichern der Prasentation in verschiedenen Dateiformaten
Speichern sie die Prasentation , Einflihrung.pptx” in den Dateiformaten

- .pptx
- .ppsx
- .pdf

Und betrachten sie diese (Vor- und Nachteile der einzelnen Formate s. Abschnitt 8)

MS Office Aufbaukurs 1
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8  Verarbeitung verschiedener Dateiformate mit MS-Office

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word 2003 Unterstitzt alle - Enthélt viele versteckte
Eigenschaften Informationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word 2007 - Unterstitzt alle - Enthalt viele versteckte
Eigenschaften Informationen
(Mit Fileformat-converter auch - robustund - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) zukunftssicher - kann nicht jeder 6ffnen
.dot / .dotx Alle Versionen Fir Formatvorlagen keine
.docm/.dotm | Mit Makros Zusatzliche Funktionen Virengefahr!
rtf Alle Versionen Datenaustausch Nicht alle Features
Axt Alle Versionen Datenaustausch Keine Formatierungen
.odt Ab Office 2010 OpenDocumentText Zertifiziert, OpenOffice
.pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen - Erzeugung vor Office 2007
- weitgehend nur mit teilw. teurer
(altere Versionen nur mit Virensicher Zusatzsoftware liber das
Zusatzsoftware) - Zukunftssicher ,Drucken“-Menii
- Bearbeitung schwer
.htm / .html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet fur das nutzbar
Internet - unglnstig zu drucken
Excel Xls Standard bis Excel 2003 s. Word s. Word
Xlsx Standard ab Excel 2007 s. Word s. Word
(Mit Fileformat-converter auch
Excel 2000-2003)
Xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr!
.CSV Alle Versionen: Universell zum Unterstitzt nicht alle Excel-
Colon Separated Values; Datenaustausch Eigenschaften
.pdf, .htm s. Word s. Word s. Word
Powerpoint | ppt Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab Powerpoint s. Word s. Word
2007
(Mit Fileformat-converter auch PPT
2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststandig startende | keine
Bildschirmprasentation.
.pdf, .htm s. Word HTML ab 2010 deaktiviert
MS Office Aufbaukurs
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9 Alle wichtigen Shortcuts fiir Windows und Office

Windows XP

[Windows] Anzeigen des Startments
[Windows Pause] Anzeigen Systemeigenschaften
[Windows E] ruft den Windows Explorer auf
[Windows F] Assistent fur die Dateisuche
[Windows Strg F] Assistent fur die Computersuche
[Windows Tabulator] zwischen Tasks wechseln
[Windows D] Windows Desktop anzeigen
[Windows R] aufrufen der Kommandozeile
[Windows U] startet die Bildschirmlupe
[Windows L] schneller Benutzerwechsel
[Kontextmen(itaste] ruft Windows Kontextmenis
auf

[Umschalt F10] Kontextmeni anzeigen

[Strg Alt Entf] Aufruf des Task-Managers

[Alt Tabulator] wechselt zwischen Programmen
[Alt Esc] wechselt zwischen den aktiven
Fenstern

[Alt Eingabe] Eigenschaften anzeigen

[Alt Leertaste] Systemmenu der aktiven Software
[Alt Druck] aktives Bildschirmobjekt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Druck] ganzen Bildschirminhalt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Alt F4] schlieBt das aktive Programm

[F1] Windows Hilfe starten

[F2] markiertes Objekt umbenennen

[F3] Explorer im Suchmodus starten

[F4] Adressleiste im Explorer 6ffnen

[F5] aktualisiert den Inhalt des aktiven
Fensters

[F6] wechselt Desktop- und

Fensterelemente

[F10] aktiviert Mendileiste der aktive
Applikation

[Strg linke Maustaste] Drag- und Drop-Objekt
kopieren

[Strg Umschalt linke Maustaste]
Verkniipfung mit dem markierten

Objekt anlegen

[Strg Pfeil links] Cursor an Wortanfang setzen
[Strg Pfeil rechts] Cursor an nachsten Wortanfang
[Strg A] alles markieren

[Strg Mausklick 1, Mausklick 2]

mehrere Objekte einzeln

markieren

[Umschalt Mausklick]

alle Objekte zwischen markiertem

und Mausklick auswéhlen

[Strg X] schneidet Eintrage der Auswahl

aus

[Strg C] in Zwischenablage kopieren

[Strg V] aus Zwischenablage einfigen

[Strg Z] macht letzte Aktion Rickgangig

[Strg Umschalt Pfeiltaste rechts/links]

Text zeichenweise markieren

[Strg 1] Tabulator einfiigen

[Strg O] Editor-Dokument 6ffnen

[Strg P] Editor-Dokument ausdrucken

[Strg N] Neues Dokument anlegen

[Strg F] Editor-Dokument durchsuchen

[Strg H] Editor-Eintrage suchen und

ersetzen

[Strg J] Absatz einfuigen

[Strg S] 6ffnet Dialog Speichern unter

[Strg F4] letztes von mehreren

Dokumenten schliessen

[Strg ESC] Startmenti 6ffnen

[Strg ESC], dann: [Y] Systemsteuerung starten
[Strg ESC], dann: [U] Kommandozeile starten
[Strg ESC], dann: [S] Backup-, Such- oder
Wiederherstellungsassistent

aufrufen

[Strg ESC], dann: [A] Arbeitsplatz 6ffnen

[Strg ESC], dann: [I] Internet Explorer starten
[Strg ESC], dann: [D] Assistent fur Drucker und Fax
Office XP

[Strg O] 6ffnet ein vorhandenes Dokument
[Strg F4] schlieRt das aktive Dokument

[Strg N] anlegen eines neuen Dokumentes
[Strg S] speichern des aktiven

Dokumentes

MS Office Aufbaukurs
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[F12] Aufruf Dialog Speichern unter

[Strg Alt N] wechselt in die Normalansicht
[Strg Alt L] wechselt in den Layoutmodus
[Strg F2] Seitenansicht aufrufen

[Strg Umschalt +] De-/Aktivieren der Ansicht nicht
druckbarer Zeichen

[Strg H] Dialog Suchen und Ersetzen

starten

[Strg L] Text linksbiindig ausrichten

[Strg E] Text zentrieren

[Strg R] Text rechtsbiindig ausrichten

[Strg B] Blocksatz

[Strg Umschalt M] Linken Einzug verkleinern
[Strg M] Linken Einzug vergroRern

[Strg P] Dokument ausdrucken

[Alt F4] aktive Office Applikation schlieRen
Word 2002

[Strg Eingabe] neue Seite einflugen

[Strg A] gesamtes Dokument markieren

[Strg Pos 1] zum Dokumentenanfang springen
[Strg Ende] zum Ende des Dokumentes
springen

[Strg D] Zeichenformatierung dndern

[Strg K] Hyperlink einfigen

[Strg M] Linker Absatzeinzug

[Strg T] erstellt hdangenden Einzug

[Strg Q] Absatzformatierung l6schen

[Strg Umschalt Pfeil links]

markiert Text bis zum Wortanfang

[Strg Umschalt Pfeil rechts]

markiert Text bis zum Wortende

[Strg Umschalt Pfeil oben]

markiert Text bis zum

Absatzanfang

[Strg Umschalt Pfeil unten]

markiert Text bis zum Absatzende

[Umschalt Pos1] markiert bis zum Zeilenbeginn
[Umschalt Ende] markiert bis zum Zeilenende
[Umschalt Pfeil oben]

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach oben

[Umschalt Pfeil unten]

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach unten

[Strg Umschalt Pos 1]

markiert bis zur ersten Textzeile

im Dokument

[Strg Umschalt Ende]

markiert bis zur letzten Textzeile

im Dokument

[Strg Umschalt A] anderen Schrifttyp wéahlen
[Strg Umschalt U] formatiert unterstrichen
[Strg Umschalt D] formatiert zweifach unterstrichen
[Strg Umschalt K] formatiert kursiv

[Strg Umschalt P] andere SchriftgréRe wéhlen
[Strg 8] SchriftgréRe schrittweise

vergrolern

[Strg 9] SchriftgréRe schrittweise

verkleinern

[Strg Umschalt F] formatiert markierten Text fett
[Strg Umschalt H] formatiert Text als versteckt
[Strg Umschalt Q] Kapitelchen verwenden
[Strg Umschalt W]unterstreicht nur Woérter, keine
Leerzeichen

[Strg Umschalt +] Text hoch stellen

[Strg #] Text tief stellen

[Strg Leerzeichen]Formatierung des Zeichens
aufheben

[Strg Umschalt Leerzeichen] Wort wird beim Leerzeichen
nicht getrennt

[Umschalt Enter] Cursor wird in neue Zeile gesetzt ohne
einen neuen Absatz zu erzeugen

[Strg Alt C] Copyright-Zeichen einfigen

[Strg Alt E] fugt Eurosymbol ein

[Strg Alt F] FuBnote einfuge

[Strg Alt 1] Seitenansicht aufrufen

[Strg Alt M] Memofunktion, fugt ein
Kommentar ein

[Strg Alt R] Registriertes Warenzeichen-
Symbol

[Strg Alt T] Markenzeichen-Symbol

[Alt Strg S] Ansicht des Dokumentes teilen

27

[Alt Umschalt D] aktuelles Datum einfuigen

[Alt Umschalt O] Setzt Inhaltsverzeichniseintrag
[Alt Umschalt X] Setzt Indexeintrag

Excel 2002

[Strg 1] in Formatierungsmodus wechseln

[Strg 2] Format Fett zuweisen

[Strg 3] Kursiv

[Strg 4] Unterstreichen

[Strg 5] Durchstreichen

[Strg Umschalt -] Rahmen um markierte Zelle
ziehen

[Alt Eingabe] Zeilenumbruch einfliigen

[Strg O] Arbeitsmappe 6ffnen

[Strg N] legt neue Arbeitsmappe an

[Strg F4] schlieRt aktuelle Arbeitsmappe

[Strg S] speichert die Arbeitsmappe

[Strg G] 6ffnet den Dialog

Gehe zu

[Strg F] 6ffnet den Dialog Suchen

[Strg H] 6ffnet den Dialog Suchen und

Ersetzen

[Strg P] druckt Tabelle

[Strg Z] letzten Schritt rickgangig machen

[Strg Umschalt 7] Zeitformat zuweisen

[Strg Umschalt %] Prozentformat zuweisen
[Strg Umschalt U] Format mit zwei Dezimalstellen
[Strg Umschalt $] Wahrungssymbol zuweisen
Outlook 2002

[F5] aktualisiert den Posteingang

[Pos 1] markiert die erst Nachricht

[Ende] markiert letzte Nachricht

[Eingabe] 6ffnet markierte Nachricht

[Entf] verschiebt markierte Nachricht in
Gel6schte Objekte

[Strg N] Neu anlegen: Nachricht, Termin,
Kontakt, Aufgabe oder Notiz
(kontextabhingig)

[Strg Eingabe] markierte Nachrichten senden
[Strg Umschalt M] legt eine neue Nachricht an (Mail)
[Strg Umschalt A] legt neuen Termin an
(Appointment)

[Strg Umschalt C] legt neuen Kontakt an (Contact)
[Strg Umschalt T] legt eine neue Aufgabe an (Task)
[Strg Umschalt J] legt einen neuen Eintrag im
Journal an

[Strg Umschalt N] legt eine neue Notiz an (Note)
[Strg Tabulator] wechselt zwischen Kalender und
Aufgaben

[Alt 1] Tagesansicht im Kalender

[Alt 2 bis 9] zeigt zwei bis neun Tage im
Kalender an

[Alt -] Wochenansicht des Kalenders

[Alt Umschalt 0] Monatsansicht im Kalender
Powerpoint 2002

[N], [Eingabe], [Bild runter] oder [Leerzeichen]
nachste Folie anzeigen

[V], [Bild rauf], [Pfeil links] oder [Rucksetztaste]
vorherige Folie anzeigen

[Num 1 bis 9 Eingabe]

Zu Folie Nummer eins bis neun

schalten

[B] / [.] zwischen schwarzem Bildschirm

und Folie wechseln

[W]/ [,] zwischen leerem Bildschirm und

Folie wechseln

[Strg A] / [Strg P] in Présentation zwischen Zeiger
und Stift wechseln

[Strg H] Zeiger und Schaltflache

ausblenden

[Strg U] Zeiger und Schaltflache nach 15
Sekunden ausblenden

[Strg D] aktuelle Folie doppeln

[Strg M] neue Folie einrichten

[Strg E] Absatz zentrieren

[Strg L] richtet den Absatz linksbiindig aus

[Strg R] richtet den Absatz rechtsbiindig

aus

[Strg J] Blocksatzformat zuweisen

[F5] Prasentation starten

[S]1/ [+] Auto-Prasentation

anhalten/starten

[ESC] Prasentation beenden
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10 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

10.1Biicher, Vorlagen

http://office.microsoft.com

Vorlagen (auch Standard-Vertrage etc.), Cliparts und Hilfe zu Office 2000, XP, 2003 und 2007. Sehr
empfehlenswert bevor sie woanders ,,googeln”.

http://www.briefeschreiben.de

Tipps fur die private und kleine geschaftliche Korrespondenz. Einzelheiten zur ,,DIN 5008“. Sehr gut!

https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/

Hier gibt es wechselnde Titel kostenlos.

10.2 Cloudanbieter:

www.onedrive.com /7 GByte kostenlos von Microsoft

http://medien-center.telekom.de/ 25 GByte kostenlos (Deutsche Telekom)

https://www.dropbox.com/ Pionier: 2 GByte kostenlos

10.3Kiinstliche Intelligenz (K, bzw. Al)
Hinweis: Die entsprechenden APPs fiir Android und 10S der Anbieter bieten haufiger einen gréReren
Funktionsumfang.

ChatGPT (Texterzeugung)
chat.openai.com

Stable Diffusion Online (Bilderzeugung)
stablediffusionweb.com

10.4 PDF-Tools
PDFCreator — The FREE PDF Converter Tool

de.pdfforge.org/pdfcreator

11 Formeln fiir Excel

Siehe ,,Geschaftsrechnung” auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.:
Zelle D19: ,,=SVERWEIS(B19;Liste;2;FALSCH)”

Zelle F19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;3;FALSCH)*C19*(1-E19)“
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