MS Office (Microsoft 365) — Grundkurs — Handbuch

(Stand: 13.02.2025)

Kapitel Seite
1 WILLKOMMEN 2
1.1 KURSBESCHREIBUNG ......ccceiutvtieeeeeittreeeeeeieiseeeseseeissseeseesissseseeeesisssseseesasssesessessssesseesesssseessesssssesseenissseeesesssseseeessnnsseens 2
1.2 DiE MS-OFFICE- VERSIONEN VON 2010 BIS 2023 FUR WINDOWS .....cccuvtieeieeiirrieeeeeicreeeeeeeeenreeeeeesitnreeeseesinneeeeeesennneens 3
1.3 MS OFFICE => MICROSOFT 3605 = IM3605 COPILOT .....ccuvreeeeeeitreeeeeeeeitereeeeeeeitreeeeeeseteeeeeeeestssseeeeesissseeeseessseseeeesnnsreens 3
1.4 ALTERNATIVE BUROPROGRAMMPAKETE .......ceeiiiieitreeeeeeeiiureeeeeeeitreeeeeesisreseeeeeetseesessessssseeseesisssesseessissesesesesssseeeesenssees 4
2 GEMEINSAMKEITEN DER OFFICE- EINZELPROGRAMME 6
2.1 OFFICE IN DER WINDOWS= UMGEBUNG ......0vttiiiiiitirieeeieiireeeeeeeiitreeeeeeeeitsseseeeesssseesessesssssessessssssssessssesesessssssseeessnsrseees 6
3 MS-OFFICE IM UBERBLICK: TIPPS 7
3.1 WORD ...ttt ettt e e e ettt e e e eeetaa e e e e eeeaaeeeeeeattaaeeeeaataaeaeeeaabaraeeeeaatrateeeeaitbrtaeeeaaarreaeeeeaareaeeeeaantrres 8
3.1.1  Wichtige Bestandteile eines Word- DORUIMERLS ................ccccociriiriimiiiininiieiiieieet ettt 8
3.1.2  Die FOrmatvorlage QLS BASIS.............cocuuiiiiiiriiiiiiiiiie ettt ettt 9
3013 PrAXISBDEISPICIE ...ttt bbbttt 9
3014 TEPDS ZU WOFA. ...ttt ettt et 16
3.1.5 AUBOTATION ... ettt ettt e et e e e e e e e e e e 17
32 EXCEL .ottt e e et e e e et — e e e e e e ata— e e e e ea———taeeeaa———aaeeeaa——aaeeeeaa—aaeaeeeatrreaeeeanarees 17
320 UBUNGEI ZU EXCEL..............cooooeoeeeeee s 17
32,2 TADDS ZU EXCEL.....c.o ettt 20
33 M365 COPILOT (KI).e.utieieieeeieieeiesit ettt sttt ettt et e et e e es e teese e seeseesseessesseensesseensesseensesseensenssanseensenseensenseensennes 21
34 MS OFFICE-TIPP ZUM THEMA ,,ZWISCHENABLAGE ........uttiiiiiiitieeeeeiiieeeeeeeeieeeeeeeeeiareeeeeeeiaseeeeeeessssseseesetnreeeeeennnees 22
35 POWERPOINT..... OSSPSR 23
351 POWEEDOIRNE-UBUNG ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt 23
4 ONEDRIVE 24
5 GUTE UND KOSTENLOSE HILFE AUS DEM INTERNET (LINKS) 24
5.1 BUCHER, VORLAGEN ......cooiitttiiteiieiiteeeeeesitteeeeeeettteeeeeeeetaeeeeeeettssseeeeesisssseseeeaatsseeeeeasasseeeeesassseseeeeaasssseeesenstsseeesennisrees 24
5.2 CLOUDANBIETER: ....uuvvtiieeeiitteeeeeeeitteeeeeesiseeeeeeeettseeeeeeesasaeeeeeetsssaeeeaaisssseseeaaatsseeeeeesasseeeeesassseseeeeassssseeeesasrseeeeennnrees 25
53 KUNSTLICHE INTELLIGENZ (KI, BZW. AL)....cotiiiiitieieiieieetee ettt ettt sttt sntensessaens e eneesseennesseennesnes 25
5.4 PIDIEF-TOOLS ..ottt ettt e ettt e e e e et et e e e eeaa e e e e eestabeaeeeeeetssaaeeeestassaeeeesaasseseeeeassssseeeeentsseeeeennnrees 25
6 FORMELN FUR EXCEL 25
7 SHORTCUTS 26
8 INDEX 27
9 WICHTIGE OFFICE DATEIFORMATE 28




1 Willkommen

Bei Fragen oder Anregungen zum Kurs freue ich mich (iber eine Nachricht von
Ihnen:

Frank@fratha.de
Oder schauen Sie mal auf meiner Homepage im Internet vorbei:

www.fratha.de/vhs
Hier finden Sie aktualisierte Kursunterlagen und interessante Links in dem
. Bereich ,Volkshochschule*®

1.1 Kursbeschreibung

Kurstitel: MS Office (Microsoft 365) - Grundkurs

Sie erhalten einen fundierten Uberblick iiber die vielfiltigen Moglichkeiten dieser beliebten
Biirosoftware. Der Schwerpunkt liegt auf Word und Excel, und PowerPoint sowie weiteren Komponenten
erklirt und in praktischen Ubungen vertieft. Der optimale Einsatzbereich der einzelnen
Programmkomponenten, Zusammenarbeit der Programme (Verkniipfungen, Serienbriefe, Hyperlinks
usw.), die Organisation der tdglichen Biiroarbeit und Erstellung von Briefen, Tabellen, Grafiken und
Kalkulationen. Die Online-Zusammenarbeit und der KI-Copilot werden vorgestellt.
Teilnahmevoraussetzung: Windows-Kenntnisse. Herr Dipl.-Ing. Frank Thaldorf studierte

Elektrotechnik/Nachrichtentechnik und ist in einer Bundesbehorde in der Telekommunikation und IT-
Sicherheit beschéftigt.

Unterrichtseinheiten (45 Min.): 20
UE
Belegung: 12
TN
Veranstaltungsort/Termin(e): VHS Mitte, Antonstrale, 10115 Berlin, R. 204
Fr, 16.05.2024, 18:00 - 21:15
Sa, 17.05.2024, 10:00 - 17:00
So, 18.05.2024, 10:00 - 17:00
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1.2 Die MS-Office- Versionen von 2010 bis 2023 fiir Windows
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1.3 MS Office => Microsoft 365 => M365 Copilot

MS Office (also Word, Excel, Powerpoint...) werden vorrangig unter dem Oberbegriff

»Microsoft 365 gemietet, die Kaufversion (z.B. ,,MS Office 2024*) wird nur noch eingeschrinkt
vermarktet. Im Laufe des Jahres 2025 wird aus Microsoft 365 ,,M365 Copilot*“: Hier ist der
Copilot, der vorher nur fiir 22,- € im Monat zusitzlich fiir einen Nutzer hinzugebucht werden
konnte, fiir den Hauptnutzer enthalten. Der Abopreis steigt allerdings von z.B. 98,-€/Jahr auf 129,-
€/Jahr (Family/6 PC). Office ohne Copilot zum alten Preis ist nur durch Downgrade moéglich und
heiflt dann ,,Basic“. Die jeweils aktuelle Office-Version wird zum Download angeboten und wird
,klassisch* auf dem PC installiert (bzw. als APP fiir Android oder Apple 10S). Zusétzlich kann
Microsoft 365 iiberall direkt aus dem Internet gestartet werden: ,,Microsoft 365 Online* via der



Microsoft-Cloud ,,OneDrive“ (s. Abschnitt 4). Zur Ausfithrung bendtigt man nur einen Internet-Browser
(z.B. Internet-Explorer oder Firefox). Auch ihre Dokumente werden hauptséchlich im Netz gespeichert
und stehen tiberall und ggf. dem ganzen Team zur Verfiigung. Ein Druck auf Papier oder Abspeicherung
auf der eigenen Festplatte sind moglich, werden jedoch immer mehr zur Ausnahme. Probieren konnen sie
dies bereits jetzt schon und sogar noch kostenlos: Melden sie sich an unter www.onedrive.com !

& word — OneDrive @3 1_Dienstedocx - Microse X 4

O ﬂ Microsoft Corporation [US] live.com,

Word Online

OneDrive » word I_Dienste
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Man sollte es nicht glauben, aber es gibt auBer MS Office auch immer noch Biiro- Programmpakete von
anderen Herstellern, die praktisch den gleichen Leistungsumfang bieten. Allerdings bleibt ihnen wegen

der Microsoft- Ubermacht wenig ,,Luft” zum tiberleben.
Hier die Alternativen:

o Libreoffice (auch: OpenOffice): http:/de.libreoffice.org/.

Vorteile: vollig kostenlos, keine Lizenzen selbst fiir professionellen Einsatz! Umfangreiches
Paket mit Textbearbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationsgrafik, Bildbearbeitung und

4


http://www.onedrive.com/
http://de.libreoffice.org/

Webpublishing, kann alle Office- Dateiformate direkt lesen und schreiben, ist nicht nur fiir
Windows, sondern auch fiir UNIX/ LINUX verfiigbar. Deutsche Sprachversion (inkl.
Rechtschreibpriifung und Vorlagen) ist verfiigbar.
Nachteile: Support ist nur iiber das Internet (z.B. Newsgroups) zu bekommen. Der Austausch mit
MS Office- Formaten ist teilweise mit Formatierungsverlusten behaftet.

e Google Docs http://docs.google.com (Anmeldung erforderlich, die aber praktisch jeder Nutzer
eines Android Smartphones bereits hat, oder kostenlos nachholen kann)

o Tipp fiir das Smartphone / Tablet (I10S und Android): TextMaker, PlanMaker,

Presentations). Diese Apps (nutzbare Grundversion sind kostenlos im AppStore (TextMaker
im App Store (apple.com) bzw. Google Play (TextMaker: Textverarbeitung — Apps bei Google
Play) zu beziehen sind sehr zu empfehlen, da sie in der Bedienung und dem Leistungsumfang

besser sind, wie die Microsoft-Apps.
23:44 Sonntag 10. Sept. > 75% (um )
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2 Gemeinsamkeiten der Office- Einzelprogramme

Excel
Word
Power-
point
Access
Outlook

Publisher

----------- @ Microsoft 365 Copilot — Kl -=----===------

Gemeinsam benutzte Komponenten als Basis, z.B.:

ley Microsoft . GLaphb(D?%gramgle), Zeic;hknerl f(Auto_:%rmen...),
+ : echtschreibprifung, Grammatikprifung, Thesaurus
wd ‘Oﬁlce ClipArt, WordArt

2.1 Office in der Windows- Umgebung

Excel
Word
Access
StarCalc
StarF-.‘- raph
rBase

Powerpoint
z.B. GolLive

A

N [\ StarWriter
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—z.B. Corel Draw
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3 MS-Office im Uberblick: Tipps

Viele Kursteilnehmer haben den Wunsch geduBlert, komplette "Kochrezepte" an die Hand zu bekommen,
welche Meniis und Einstellungen man im Detail braucht, um eine bestimmte Aufgabe ganz konkret 16sen
zu kénnen (z.B. die Anderung der SchriftgréBe in der Formatvorlage). Fiir alle im VHS- Kurs (z.B.
"Office im Uberblick") behandelten Aufgaben ist dies hier im Skript natiirlich nicht mdglich- und schon
gar nicht fiir alle noch gebrauchlichen MS-Office Versionen.

Deshalb kann hier nur ein Ausschnitt der wichtigsten Aufgaben mit den zugehorigen Arbeitsschritten fiir
dargestellt werden. Bitte notieren Sie sich wihrend des Kurses fiir Sie wichtige Arbeitsschritte im
Handbuch! Dabei verwende ich nicht allein die iiblichen (meist englischen) Fachbegriffe, sondern
bemiihe mich, moglichst umgangssprachliche, deutsche Begriffe zu benutzen. Die Fachbegriffe (kursiv
gedruckt) nenne ich jedoch auch, damit sie sich ggf. in Fachbiichern und -Zeitschriften zurechtfinden
Und noch ein Hinweis: Bei modernen Programmen wie Office gibt es immer mindestens drei Wege um
das gleiche Ergebnis zu erreichen! D.h. wenn sie bisher die eine oder andere Aufgabe anders wie hier
dargestellt 16sen, heiflt das nicht, dass der eine oder andere Weg "falsch" wére. Hier kdnnen sie sich
entsprechend ithrem Geschmack fiir einen Weg entscheiden.

Achtung, fiir Office 2007 hat Microsoft eine v6llig neue Benutzeroberfldche mit einer sog.
,Multifunktionsleiste* entwickelt. Die Oberfldche kann auch nicht in die alte Struktur umgeschaltet
werden. Nach der Umgewdhnung wird man aber die Vorteile schétzen.

Verbesserungen und Vorschldge senden sie bitte an Frank@fratha.de.
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3.1 Word

3.1.1 Wichtige Bestandteile eines Word- Dokuments
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3.1.2 Die Formatvorlage als Basis
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1 Die Gerate (Zugangstechnik)

. Externe Modems sind kleine Beistellgerite, die neben den Computer gestellt werden und

meist an die serielle Schnittstelle (Buchse) des PC (COM1 bzw. COM2) angeschlossen
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‘ J orwiegend wird fiir die Internet- Nutzung (das sog. "Surfen") ein herkémmlicher PC bzw. Koptzeie v

Mac(Apple) benutzt. Wahrend die notwendige Software (sog. "Browser" wie MS-Internet- :::;:!m ‘d

Explorer bzw. Netscape Navigator und sonstige Hilfsprogramme wie das DFU-Netzwerk) m

. bereits fest zum Betriebssystem wie Windows gehoren, bendtigt man noch gewisse Hardware- Tivp T

Erweiterungen, die meist nicht mit dem Standard- PC geliefert werden: Oberschiift 1 v

Uberschrift 2 T

1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkarte) R :

Gerit, welches den Anschluss eines PC an jeden herkommlichen Telefonanschluss ermoglicht. Es E::::::: :
werden zwei Bauweisen unterschieden: Oberschrit 7 T v
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Alle Microsoft Word-Dokumente basieren auf einer Vorlage. Wenn sie eine neue Datei (<Datei>
<Neu...>) erzeugen und keine weiteren Angaben machen, wird die Vorlage ,,normal.dot* als Grundlage
fiir ihr neues Dokument genommen. Eine Dokumentvorlage legt die Grundstrukturen eines Dokuments
fest und enthélt Dokumenteinstellungen wie AutoText-Eintrdge, Schriftarten, Tastenbelegungen, Makros,
Meniis, Seitenlayout, spezielle Formatierungen und Formatvorlagen. Formatvorlagen, die auch schon
Textelemente und Grafikelemente enthilt, wird Dokumentvorlage genannt. Teilweise werden Sie sogar
durch einen sog. ,,Wizard* (Helfer) Schritt fiir Schritt bis zur Erstellung des fertigen Dokuments gefiihrt.
MERKE: Die Formatvorlage (mit dhnlicher Funktion auch ,,Dokumentvorlage* genannt; Dateiendung
.dotx) bleibt normalerweise immer unveréndert und bildet nur die Basis flir ihre Schreiben (Briefe,
Lebenslédufe, Berichte usw.) die dann die Dateiendung ,,*.docx* haben!

3.1.3 Praxisbeispiele

3.1.3.1 Ubung 1: Formatierung des Textes ,|_Dienste_roh.docx“

Nach Anweisungen im Kurs 6ffnen Sie die Datei und weisen Sie den mit ,,* -bzw. ,,**“- markierten
Uberschriften die Formatvorlagen ,,Uberschrift 1¢, bzw. ,,Uberschrift 2, zu.

Fiigen Sie nach Anweisung ein Inhaltsverzeichnis und Foto sowie Hyperlinks ein.

Fiigen Sie ein Abbildungsverzeichnis ein: Rechter Mausklick auf das Foto ,,Beschriftung einfiigen...*.
Fiigen sie am Ende des Textes einen neuen Abschnitt ,,Abbildungsverzeichnis* ein:
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Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

® @ E}ﬁ I8 Quellen verwalten

Suchen Recherche  Zitat | Formatvorlage: [APA

einfugen v [T] Literaturverzeichnis

) Text hinzufugen v

[T Endnote einfagen
ab ™

D! Inhaltsverzeichnis aktualisieren ahy Nachste FuBnote v
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o1 4 10 Abbildungsverzeichnis
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Abbildung 2: Text..
Abbildung 3: Text..
Abbildung 4: Text..

Abbildung 5: Text............... l 0
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Grundlagen fiirs Internet Das Praxishandbuch

U Kommentare | | Bearbeitung v | RGRIGT 1NN

[ Abbildungsverzeichnis einfugen,
*) | Beschriftung / V
Abbildungsverzeichnis

D [ Index einfugen
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Abbildung 1: Text
Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text
Abbildung 4: Text
Abbildung 5: Text
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Speichern Sie das Dokument im Standardformat ,,I Dienste roh.docx* sowie ,,.html“ und ,,.pdf* und
lassen sie sich die Unterschiede, Vor- und Nachteile sowie Einsatzgebiete der Dateiformate erklédren (s.
auch Abschnitt ,,9 Wichtige Office* auf Seite 28 ).

3.1.3.2 Ubung 2: Erstellung einer eigenen Formatvorlage fiir Geschiftsbriefe

Erstellen Sie bitte unter Anleitung die Formatvorlage ,,DIN5008B.dot* in Anlehnung an die DIN 5008B.
Hier die wichtigsten Schritte zum spéateren ,,Nachmachen®. Beginnen Sie bitte ,,ganz normal* mit einem
leeren Blatt (z.B. : klick auf das ,,Office System-Logo*, <Neu>, <Erstellen>). Fiigen sie Tabellen (Word)
ein: Klicken sie nun auf Karteireiter ,,Einfiigen* und <Tabelle>. Zunichst achten wir noch nicht auf die
ganz exakten Mafle nach DIN. Die fertige Vorlage mit den genauen Mafen kdnnen sie sich gerne von
meiner Homepage im Internet laden, mit Ihren Adressangaben versehen, in Threm Vorlagenordner
abspeichern und fiir ihre eigene Arbeit nutzen: http://www.fratha.de/vhs .Nachdem sie die Maustaste
loslassen ergibt sich folgendes Bild:

@ Automatisches Speichem (@ B 90 s Dokumentl - Word O Sucher Frank Thaldorf 0 @ - (m] X
Datei infligen ZeichnenN\Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe T Kommentare | | Bearbeitung v | RERZGI NN
B pecifate v 3B SmartArt L 7 @ Link v t [ Kopfzeile ¥ Schnellbausteine ¥ [ Signaturzeile ~ TU Formel ~
N\ &
& azeile v ! . = t mbol v
[ Leqfe seite abellel  Bilder B Pipgramme  fJ] Diagramm Onlinevideos | W Textmarke Kommentar | ) FuBzeile Toxttelg “J WordArt [ Datum und Uhrzei () symbol
= Sefenumbruch 9 ¥ (D 3DModelle v g Screenshot v [ Querverweis [ Seitenzahl v N 8] objekt ~
d ks are f- FuBzeil T ~
42 Tabelle Medien Links Kommentare  Kopf- und FuBzeile ext Symbole
L o . 3 4 5 6 ' 8 ' 9 ' 10 11 | 12 13 ' 14 15 |
HHHHEFAH "
L0
[ Tabelle einfugen.
EZ Tabelle zeichnen
N BS Excel-Kalkulationstabelle u
B Schnelitabellen
ot ot ot " X
X X " H X
Seite ivon1 OWaérter [[}  Textvorhersagen:ein [® % Barrierefreiheit: Keine Probleme O, Fokus BE B - i + 167 %

In der Multifunktionsleiste sind nun zwei neue Karteireiter mit der Uberschrift ,, Tabellentools”, nimlich
LHEntwurf und ,,Layout* hinzugekommen.

Nun sollten (je nach Voreinstellung ihrer Word-Installation kann dieser Schritt u.U. nicht notwendig sein)
die Tabellen-Rahmen so formatiert werden, dass im Druck keine —und auf dem Bildschirm nur diinne
Platzhalter-Linien angezeigt werden (Anleitung im Unterricht).

Bevor wir die Beschriftung eingeben ist jetzt eine giinstige Gelegenheit die Standard-Schriftart, die bei
Word auf ,,Calibri“ und 11 Punkt eingestellt ist ggf. (wenn dies bei ihnen bzw. ihrer Firma gewiinscht ist)
umzustellen.

Nun fiigen wir noch die Beschriftung ein:

Wichtig: Bevor wir die Formatvorlage abspeichern, ist jetzt eine gilinstige Gelegenheit gleich weitere
Voreinstellungen, die wir in all unseren spéteren Briefen gern verwenden wollen, gleich zu integrieren.
Hiufig werden Briefe noch gern mit der sog. ,,Schreibmaschinenschrift™ geschrieben. Wir wollen diese
nun fest als Standardschrift in der Formatvorlage voreinstellen. Nun wollen wir die Formatvorlagen um
eine Eigenkreation mit dem Namen ,,Tipp*

Die fertige Vorlage sieht so aus:
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http://www.fratha.de/vhs

Porzellanmanufaktur GmbH ————
Beispielkirale 99 i
12345 Irgencwo
T Rgaeean i Sanari d i e
3
fre fachncht om raere_lacve vom P Tewo - v !
TOELS 3L 1200E-01-23 "
Betr.:

Sehr geehrtce Damen und Herren,

Nun sind wir fast fertig. Ein wichtiger Schritt fehlt aber noch, ndmlich das Abspeichern. Und da
eine Formatvorlage etwas ,,ganz Besonderes* ist (ist sie doch meist Grundlage fiir hunderte Briefe), so ist

auch das Abspeichern etwas anders.

(l Speichern unter

' @ Ort hinzuftigen
Drucken B Durchsuche
Freigeben \
Exportieren

Transformieren

SchlieBen

@ « v 4 I «D Office-Vorlags
Speichern unter
Organisieren v Neuer Ordner
() Startseite ~
Papyrus Autor Dokumente Name
@ Zuletzt verwendet
D Neu ‘: Papyrus Backups ?1 Benjamin_Goetz.dotx
Persénlich ‘ ¥ Downloads @] Vorlage_Anna.dotx
& Offnen ]‘ d Musik @] Vorlage_Frankdotx
. OneDrive - Persénlich ‘ B8 videos @] vorlage_Oma.dotx
e RTen frank.thaldorf@t-online.de &5 Lokaler Datentrager (C)
. Benutzer
Andere Speicherorte
Informationen 2 Frank
E@ Dieser PC “J 3D-Objekte
Speichern -
& Bilder
Il Desktop

= Dokumente
Benutzerdefinierte Office-Vorlager

Crral

O Benutzerdefinierte Office-Vo.

Anderungsdatum

27.06.2023 19:01
319:02
19:04

319:05

X

Typ

Microsoft W

Microsoft W

Dateiname: | DIN5008B.dotx \

\Datel(yp: Word-Vorlage (*.dotx)

Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Autoren

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
A Ordner ausblender PDF (*pdf)

XPS-Dokument (*xps)

Konto

Feedback

Optionen

- Webseite in einer Datei (*mht*.mhtmi)
D Obsidian | webseite (~htm;*htmi)

\Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (*xml)

'Word 2003 XML-Dokument (*xml)

D tempor

Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Die Speicherung MUSS im Ordner ,,Benutzerdefinierte Office-Vorlagen* erfolgen (was Word

automatisch macht, wenn sie den Dateityp ,,Word-Vorlage (*.dotx) wihlen), sonst findet Word spéter ihre

Vorlage nicht mehr!
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SchlieBen sie nun ihr neue Vorlage bevor sie diese fiir ihren ersten Brief benutzen!

So nutzen sie ihre neue Vorlage:

u I_Dienste.docx - Kompatibilitaitsmodus

G)

(@) Startseite

| [ Neu

Frank Thaldorf . ® & ? — (u]

5 Offnen

DIN50088

Benjamin_Goetz Vorlage_
Add-Ins abrufen Leeres Dokument

Informationen
Office | Persénlich
Speichern ]

Speichern unter

Drucken
Freigeben
Exportieren

Transformieren

Mehr... Benjamin_Goetz DIN50088 Vorlage_Anna Vorlage_Frank Vorlage_Oma

3.1.3.3 Ubung 3: Serienbrief-Erstellung in sechs Schritten
1. Erstellung der Empfigerliste mit individuellen Eintragungen (z.B. mit MS Excel)

Kl Automatisches Speichern @ ) D)o ¥ Adressen... « Auf "diesem PC" gespeichert v jel Frank Thaldorf . i = (m] X
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe | 9 Kommentare |
X |Arial VH10 V‘ == | |Standard | [E] Bedingte Formatierung v @ @ [m]m]

R — S — (][]
Eirztlen EB v F K U~ A A === v 8 v % 000 [ Als Tabelle formatieren v Zellen Beﬁejiten Dat@lyse
v v Ay A = E P % 5B [iZ zellenformatvorlagen v v v Ins
Zwischenablage & Schriftart N Ausrichtung N Zahl N Formatvorlagen Analyse Add-Ins v
A9 v i fr v
A B C D E F G H
1 Anrede Nachname Vorname Strasse HNr PLZ Ort E-Mail
2 Herr Hartig Bernd Wirkstr. 12 23114 Hamburg platz01@fratha.de
3 Frau Neller Ute Bartallee 18 13358 Berlin platz02@fratha.de
4 Herr Rubik Gerd Rastweg 4"01332 Dresden platzO3@fratha.de
5 Herr Muller Bernd Hallerstr. 16 85311 Munchen platz04@fratha.de
6 Frau Rustig Anna Mozartstr. 38 13411 Berlin platzO5@fratha.de
7 Herr Ahrens Lutz Giebelstr. 12 10963 Berlin platzO6@fratha.de
o] v
< Tabelle1 + HER | >
Bereit [® {7 Barrierefreiheit: Keine Probleme

H M ——8——+ 170%
2. Erstellung eines ,,herkommlichen“ Word-Schreibens auf Basis unserer Vorlage
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@ Automatisches Speichern (@ ) v ) < Serienbriefldocx - Kompatibilitits.. £ Suchen Frank Thaldorf ‘ Lig — (=]

Datei Start Einfliigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout | © Kommentare | | ¢ Bearbeitung v l
L (I (I | 1o 2 ' 3 [ ' 5 H 6 - 1 7 I 8 o9 .0 .10 E 11\-12\13:14vw15§5 16 - 1 - 17 - 0 - 18
- -

“ . Ihre-Nachricht-vom= ' Unsere-Nachricht-vom= | Telefon= . Datumx 5o
- o x 10815 -4711x 13.09.2023x
- bl

- b

S Sonderangebot - fiir ‘unsere ‘treuen ‘Kunden{

N bl

§ 1

B Sehr -geehrter, 1

N bl

fir ‘unsere -langjahrigen ‘Kunden *in * -haben ‘wir rein -besonderes -
Angebot: 1

1
; Kaffeeservice -,Royal"™ -in -zwei rAusfihrungend
B 1
. Teile > Farbe - Preis{
a - 6 - Blau - 68,981
. ->12 -> Rot - 108,009
B q

Bitte'rufen'Sie'uns'unter'der'§gggg£§£.'0815/4711'an'und'
= bestellen -Sie.q

- 1

. ‘I Unser-Tipp:-Bestellen-Sie-bald,-das-Angebot-ist-begrenzt-!q)

= q

B Mit -freundlichen -GriuBenq

B q

;e\te ivon1 83werter [} Textvorhersagen:ein [@ 3% Bedienungshilfen: nicht verfigbar O Fokus B B ——FA—+
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3. Verkniipfung des Word-Schreibens mit der Empfiingerliste am Beispiel von Excel

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen "berpn.'lfen Ansicht  Hilfe
= B I3 ‘
Umschlége Etiketten ~ Seriendrudk Empfanger ]

»

starten ¥ \auswahlen v,

| 3 kommentare | |2 Bearbeitung v |
[N

™

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
L 0o 0 | | 8 | 1 ' 2 ! 6 - 1 7 | 8 . 1 9 [ T R T R R ¢ S € R RS SRR TN C R R U R | ! |
X
~ v () Word durchsuchen
_ Organisieren ~  Neuer Ordner =~ m @
| VHS_Excel ”~ Name . Anderungsdatum Tye
: Porze"Onmdndek VHS _Internet 07.102019 00:58 Mic
VEE Intemet Sicherhert T ETRETERdrdck docx 08.05.2017 00:06 Mic
- Beis piels‘l‘rd B' VHS_Office {9 |_Dienste_roh.docx 25.08.2023 17:32 Mic
_ Lehrmaterial @3 Inhaltssteuerelement.docx 29.04.2018 09:58 Mid
'l 23 4 5 | rg enc Office Aufbaukurs Win @) Muster_Geschaeftsbrief.docx 09.11.2019 18:13 Mig
~ Office_Grundkurs_Win @3 Voruebung.docx 20022022 20:38 Mig
- Mi501-100H_Office_Sep_2
. Ergebnisse
) Excel
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 9¢ Powerpoint
- Word ¥ o N
- Neue Quelle...
" Dateiname: | Adressen.xlsx V‘ Alle Datenquellen (*.0dc;*mdb; v
R Tools - Abbrechen
Ihre Nachricht vom . Unsere Nachricht vom Telefon . Datum
N 0815 4711 13.09.2023
- I
Seite ivon1 83 Worter [}  Textvorhersagen:ein @ 3 Barrierefreiheit: Untersuchen ) Fokus B B ———4—+ 168%
4. Einfiigung der Seriendruckfelder in das Word-Schreiben
@ Automatisches Speichern (.:) YD+ ) 5 Dokumentl - Word O Suchen Frank Thaldorf ‘ Nid = o X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | T3 Kommentare | |7 Bearbeitung v \
= ( | D> Regein v <> (140> D
DB B B f o LS
Umschlsge Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile [Seriendruckfeld| t5 Upereinstimmende Felder festlegen |y oo, S Empfanger suchen Fertig stellen und
starten v hd hervorheben einfigen v ? Ergebnisse D Auf Fehler tberpriifen zusammenfuhren v
Erstellen . Seriendruck starten Sch Anrede Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
N e 1 ' 8 o1 1 2 o3 I 4 ' 5 1 6 1 9 1 1[ I 11 1 12 ' 13 I 14 1 15 1 16 1 A ' 1 I
N 1 £340 Igenawo Necmame
Vorname
R Strasse
™ HNr
- bz Fiigen sie nach und
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 | .
N on nach die
- «Anredey Platzhalter ein.
. «Vorname» «Nachname» Verges.sen sie nicht
- «Strasse» «HNr» Leerzeichen und
- «PLZ» «Ort» Zeilenumbriiche
: lhre Nachricht vom Unsere Nachricht Yom Telefon Datum
N 0815 4711 13.09.2023
- Sonderangebot fiir unsere treuen Kiynden
E Sehr geehrte «Anrede» «Nachnamey,
] fiir unsere langjdhrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes
seite1von1 92Werter [}  Textvorhersagen:ein @ 3% Barrierefreiheit: Untersuchen O} Fokus BE B ——H—+ 168%

5. Ggf. noch ,,Wenn...Dann...Sonst“-Felder einfiigen
...um hier das Problem ,,...geehrte Frau / ...geehrter Herr* zu 16sen:
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@ Automatisches Speichem (@ ) YD~ ) v Dokumentl - Word £ Suchen Frank Thaldorf ' N4 - fa) X

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht | 9 Kommentare | |7 Bearbeitung v ‘

NRB B & B w e

Umschlage Etiketten ~ Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendrucyfld Sege” Vorschau Empfanger suchen Fertig stellen und

starten v auswahlen v bearbeiten hervorheben v Eingeben.. Ergebnisse | S Auf Fehler uberprafen  Zusammenfiihren v
Erstellen Seriendruck starten - infugefe| rschau Ergebnisse Fertig stellen v
4 Wenn... Dann... Sonst..
L i i 1 1 a0 1 8| 12 13 14 15 ' 16 A

Seriendruckdatensatz-Nr.
Seriendrucksequenz-Nr.
Néchster Datensatz

Nachster Datensatz Wenn...

PO Textmarke festlegen...
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99

Datensatz Gberspringen wenn...

«Anrede»
«Vorname» «Nachna
«Strasse» «HNr»
© «PLZ» «Ort»

Bedingungsfeld einfugen: WENN

WENN

Eeldname: vergleich: Vergleichen
Dann diesen TeW einfgen:

o)
[
o
5
1
o
o

. lhre Nachricht vom / Unsere Nachricht vom

@ oK Abbrechen
Sonderangebot fir unsere treuen Kunden

= Sehl nrede» «Nachname,

] fiir unsere langjadhrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes

seite ivon1  91worter [}  Textvorhersagen:ein [@ 3% Barrierefreiheit: Untersuchen O] Fokus B ———+ 1%

Fertig

3.1.3.4 Veroffentlichung von Worddokumenten im Internet (Ubung 3)

a) HTML: Bitte speichern sie die im Kurs erstellte Ubungsdatei ,,] Dienste.docx* als Webseite:
<Office-System-Logo>,<speichern unter>, <Andere Formate>. Wéihlen sie unter Datetyp
,»Webseite (*.htm; *.html)“. Beachten Sie, dass eine Datei ,,I Dienste.htm* und ein Ordner
,1_Dienste-Dateien erzeugt wurden. Achten sie darauf, dass beide Elemente (z.B. auf einem
Web-Server) immer in einem gemeinsamen Ordner abgelegt werden (Windows XP hilft ihnen
dabei)!

b) PDF: Bitte speichern sie die im Kurs erstellte Ubungsdatei ,,]_Dienste.docx* als Webseite:
<Office-System-Logo>,<speichern unter>, <PDF oder XPS>. Achten sie, dass unter Dateityp
,,-PDF* eingestellt ist und klicken sie dann auf ver6ffentlichen.
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3.1.4 Tipps zu Word

3.1.4.1 Ein Foto einfugen und frei positionieren

peichem . ) E] “) v v MS_Office_r.docx » Auf “diesem PC" gespeichert v S Kaﬂeireiter ,,Eil’lfﬁgel’l“, <Qraﬁk>, dann die
tigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe CntSpI‘eChende Datel aUSWéhlen (FaHS daS Datel_
. > . [ . . .
B Farve = 7 E R ~ U= Auswahl- Feld leer bleibt achten sie darauf, dass bei

ren E3 Kunstlerische Effekte ¥ G v | ¢ tagen @~ osition [t epene na . .
D Tansparens - e 8 - TS e 'Dateityp:" "Alle Grafiken" oder "Alle Dateien

Anpassen g &

e (RF)" eingestellt ist!) Markieren sie die richtige

1201 1

ederung: Datel durch einmaliges oder doppeltes anklicken. In

e Layoutoptionen X
| St lemen fiir - der Multifunktionsleiste werden die neuen
mit Mit Text in Zeile ﬁce (MIC . . 13 .
etw] A vie Kust Mentipunkte ,,Bildtools* und Format eingeblendet.
ehd i romenan 2 Ubett Wenn die Grafik von Text umflossen werden soll,
Moy beliebten . .
Sch| =0 758 fywordun  Klicken sie auf <Textumbruch> und <passend>.
A== °f;€‘t§“f Veriandern Sie die Grof3e mit den Ziehpunkten.
- O T optimale
Abbildung 1 mittels Stable Diffusion ~ Prog ©O wmit T:fﬂl @ n, Zusan
(Ver o o mbricfe.] 31,42 Eine Absatz beenden
Organisation der taglichen Biiroarbeit und Erstel Sendmen Tabellen,

Die Online-Zusammenarbeit und der KI-Copilot Weitere anzeigen, I+ T€ilnah Driicken sie die "Return"-Taste (auch "Enter" oder

Kenntnisse. Dozent: Dipl.-Ing. Frank Thaldorf st ik/Nacl . : :

S S e T O Y "Wagenriicklauf" genannt). Wenn die Anzeige der
Sonderzeichen eingeschaltet ist, erscheint das "J"- Symbol.

3.1.4.3 Eine neue Zeile beginnen, ohne einen neuen Absatz zu erzeugen
Driicken sie die "Shift"- ("Umschalt"-) Taste zusammen mit der "Return"- Taste

3.1.4.4 Formatvorlage andern

@ Automatisches Speichemn (@ ) < |Dienste.docx - Kompatibilitstsmodus « Auf “diesem PC" gespeichert pel Frank Thaldorf ‘ L4 - (m] X
X . . . . § " ZUEIRGN = Freigeben
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 0 Kommentare | | Bearbeitung v | [RGRZGTs U
= Arial ~|16 - T 0 00
L0 (Flk Uuva x A 2 standard |1 Ub 1.1 Ube it o
Einfiigen Sl = ¢ ¢ ersc 1. FSC ~  Bearveiten pDiktieren  Editor  Add-
v < ivA’vAav A A 7 M v v Ins o
2wischenablage 15 Schriftart [ S Formatvorlagen S Sprache editor  Add-Ins ~ =
- A
L ' ' ' 1 1 2 3 1 4 5 6 ' 7 8 9 11000 011 121 13- 1 - 14 15 1«16 1 4
a \ Formatvorla. ¥ % |ge der
- Nur Text T
N - ol - Seitenzahl a
1 Die Gerile (Zugangstechnik) g ,
orwiegend wird fiir die Internet- Nutzung (das sog. "Surfen") ein herkémmlicher PC bzw. Tipp
Mac(Apple) benutzt. Wihrend die notwendige Software (sog. "Browser" wie MS-Internet-
Explorer bzw. Netscape Navigator und sonstige Hilfsprogramme wie das DFU-Netz Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entspreche)
bereits fest zum Betriebssystem wie Windows gehéren, benétigt man noch gewisse Hardwar Ve
Erweiterungen, die meist nicht mit dem Standard- PC geliefert werden: .
Alle 9 Instanzen markieren
1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkarte) Formatierung von 9 Instanz(en) [oschen dndern
Gerit, welches den Anschluss eines PC an jeden herkémmlichen Telefonanschluss ermdglic sich _letZt
werden zwei Bauweisen unterschieden: e dem £ y ]
. . . - . s dem Formatvorlagenkatalog entfernen
. Externe Modems sind kleine Beistellgerite, die neben den Computer gestellt werden ¢ b o
Seite 3von 13 3765 Worter [} Textvorhersagen:ein @ % Bedienungshilfen: nicht verfugbar 1, Fokus B B - 1 + 116%

Am besten setzen sie vor Aufruf der Funktion den Cursor in den Absatz, dessen Formatierung sie é&ndern
wollen (z.B. "Standard"), dann ,,Start*, <Formatvorlagen>. Im rechten Bildschirmbereich 6ffnet sich jetzt
der entsprechende Arbeitsbereich. Klicken sie im oberen Bereich auf den Abwirtspfeil neben der
Absatzvorlage (z.B. "Standard") und im Aufklappmenii auf <Andern...>

|| Formatvorlagen haben die Dateiendung ".dotx"! ||

3.1.4.5 Neue (Schnell-)Formatvorlage erstellen

Formatieren Sie einen Text in ihrem Dokument entsprechend ihren Vorstellungen. Wenn sie meinen, dass
sie diese Formatierung an mehreren Stellen in ihrem Dokument bendtigen, klicken sie mit der rechten
Maustaste in den formatierten Bereich, klicken auf <Formatvorlagen>, <Auswabhl als neue
Schnellformatvorlage speichern...> und geben sie dieser dann einen neuen, aussagekriftigen Namen.

3.1.4.6 |nitial erzeugen

,Einfligen, im Bereich ,, Text* auf <Initiale>
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3.1.5 Automation

3.1.5.1 Inhaltsverzeichnis erstellen

Den Cursor an die Stelle setzen, an dem das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll, Karteireiter ,,Verweise®,
im linken Bereich auf <Inhaltsverzeichnis> klicken. Die Funktion arbeitet zuverldssig, wenn sie im Text
die Uberschriften die entsprechenden Formatvorlagen ,,Uberschrift1* usw. zugewiesen haben.

3.2 Excel
3.2.1 Ubungen zu Excel

3.2.1.1 Ubung 1: Einfache Kalkulationen mit Diagramm:

u Automatisches Speichern (‘:\‘ Dy v T WENLxisx v pe Frank Thaldorf ‘ 04 - O X
Datei _Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe \i
@ X |Arial v[10 | % % [} Bedingte Formatierung v @ /O @
Eir;UEn @~ F KUY AN Ausrichtung ~ Zahl [Z Als Tabelle formatieren ¥ ¢y Bearbeiten Dat@lyse AECJE_
v 154 Hiv Ov A v v [iZZ Zellenformatvorlagen v v v Ins
Zwischenablage Schriftart ~ Formatvorlagen Analyse Add-Ins v
D21 v i fx v
A B C D E 0
1 Der Sekt- und Weinumsatz
2 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021 Jahr 2022
3 Wein 300 50 107 145
4 Sekt 80 95 87 90
5 Summe 380 145 194 235
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021 Jahr 2022
16
17 v
Tabellel + : q >
Bereit e ﬁ(Barrierefreiheit: Untersuchen B M —— 3 —+ 200%

Hinweis: Die Grafiken (Sekt- und Weinflasche) finden Sie in den Ubungsdateien (\excel\clipart.xIsx).

17



3.2.1.2 Ubung 2: Geschiftsrechnung

@  Automatisches speichern @ ) B Qv ¢~ ReCHNLxisxv £ makThadot @ @ - o X
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe | 7| N

X |Arial vl10 v — O/ [} Bedingte Formatierung v - [m[m]

If,lj 7‘ — _— O ) @ @ (] m]

Einfligen @~ F K U+ A A Ausrichtung ~ Zahl [ Als Tabelle formatieren v Zellen ~ Bearbeiten = Datenanalyse  Add-
Y & Hv &0y A v v [iZ Zellenformatvorlagen v v v Ins

Zwischenablage & Schriftart N Formatvorlagen Analyse Add-Ins
€20 v i Sfr 6 v

Kaufvertrag / Elektroblitz GmbH

Rechnung Elektrische Anlagen und Einzelhandel ;
Buchfinkweg 28, 12359 Berlin, Tel.: 601 12 39

_ Datum _Verkéufer
113.09.2023

Herrn / Frau / Firma Rechnungs- und Lieferanschrift

Vielen

jStraBe
Dok fiie

Postleitzahl / Ort

Jhren

Telefonnr.

Cinkauf !

Artikelnr. |Menge |Artikel - Bezeichnung Rab. |Preis
10202 1 |Batterie, 9V Block 8,75€
10200 6 |Leuchtmittel E27, 7 W 10% 10,69 €

R G N R \Q .\ . gy e’ . g g G p—"
© -0 AW N2 O INOAW DN

N
o

N
-

N
N

N
w

N
1S

N
[$)]

N
D

N
~

N
o

N
©

w
o

w
=

w
N

w
w

w
1S

35
36
38 | Liefertermin: ca. Gesamtbetrag: 19,44 €
39 Mehrwertsteuer: 19% 3,69€

40 Gesamtpreis inkl. MwSt: 2314 €
4|

G4
“49o
“f<f

45 | Unterschrift Kaufer Unterschrift Verkaufsberater

a7 Bankverbindung: Postbank Berlin, BLZ 10010010, Konto- Nr. 68 26 - 109 v

< D Rechnung  preisliste + :  « CEEEE—— - 7 VO 24 - Zwischenablage
— Element nicht gesammelt: GroBer

Bereit [@ )% Barrierefreiheit: Untersuchen B @] als Zwischenablagenkapazitat
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Die zur Tabelle ,,Rechnung* gehérende Tabelle ,,Preisliste“:

u RECHNLXxIsx v §e) Frank Thaldorf . i -
Datei Stirt Einflige Zeichne Seitenla Formelr Daten Uberpri Ansicht Entwickl Hilfe E

E” A g % [EH Bedingte Formatierung v @ /O
ZwischeE[age Schrmn Ausrichtung Zahl @AlsTabelleformatierenv Zellen arbei

v v v [iZ Zellenformatvorlagen v v v

Formatvorlagen
c2 v i fx o
A B C
1 Artikelnr. Bezeichnung Preis in € ohne MwSt
2 0 0,00
S 10200 Leuchtmittel E27, 7 W 1,98
4 10201 Leuchtmittel E14, 4 W 1,75
5 10202 Batterie, 9V Block 8,75
6 10203 Batterie, 1,5V Mignon 1,80
7 10204 Verlangerungskabel, 2m 3,10
8 10205 Verlangerungskabel, 5m 4,90
9
Rechnung  Preisliste + « aEEE——— >

Bereit @ f)’< Barrierefreiheit: Untersuchen ﬂ M ——F—+ 150%

3.2.1.3 Ubung 3: Datenanalyse
Bitte vervollstindigen Sie die Datei ,,dbliste.xIsx*:

>

v

il Automatisches Speichern @ ") v (@ < DBLISTE.... v £ Suchen Frank Thaldorf . ® - (m} X
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe \m‘
X - . . == |é| b |standard v| [l Bedingte Formatierung v EH Einfugen v = > v 57~ [m[m]
| o - ‘AF ]K - ,_:_;,_:HiO . ‘VAAAV S==E- @~ % 0 [FAsTbelleformatieren~  BZ Loschen v | v O~ Datlyse
4 - - - == P @ % [iZ Zellenformatvorlagen v [ Format v O~ Ins
Zwischenablage % Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl 5] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Analyse Add-ins ~
E2 v S| =D2*Mwst v
A B C D E F G i1 e
1 Rechnungsnr. Datum Firma Betrag MWSt Gesamt  erledigt MwsSt
2 | 50000 17.09.2023 Nordwest GmbH 1.138,12 216,2428! 1.354,36 ja 19%
3 50001  13.07.2023 Aalraucherei Nord 2.479,18 471,0442 2.950,22 nein
4 50002 18.01.2023 Hallschmitt KG 39.511,00  7507,09 47.018,09 ja
5 50003 08.12.2022 Aalraucherei Nord 8.715,12 1655,8728 10.370,99 ja
6 50004 06.11.2023 Rumbauer & Co 119,98 22,7962 142,78 ja
7 50005 12.03.2022 Hallschmitt KG 22.517,80 4278,382 26.796,18 nein
8 50006 24.07.2023 Rumbauer & Co 99,95 18,9905 118,94 ungeklart
9 50007 13.03.2023 Hallschmitt KG 18.723,40 3557,446 22.280,85 nein
10 50008 12.03.2022 Aalraucherei Nord 2.005,00 380,95  2.385,95 nein
11 50009 16.11.2022 Neubauer GmbH 3.998,45 759,7055 4.758,16 ja
12 50010 22.11.2021 Aalraucherei Nord 8.198,60 1557,734  9.756,33 ungeklart
13 50011  04.10.2022 Zylinderstiftdreherei AG 13.500,00 2565 16.065,00 ja
14 50012  20.09.2023 Nordwest GmbH 798,11 151,6409 949,75 nein
15 50013  26.07.2023 Roytinek und Partner 2.417,98 4594162 2.877,40 nein
16 50014 22.02.2021 Hallschmitt KG 7.813,45 1484,5555 9.298,01 ungeklart
17 50015 05.04.2022 Aalraucherei Nord 298,00 56,62 354,62 ungeklart
18 50016  24.02.2022 Zylinderstiftdreherei AG 1.150,12 218,5228 1.368,64 ja
19 50017  10.06.2023 Aalraucherei Nord 1.205,20 228,988 1.434,19 ja
20 50018 14.03.2022 Zylinderstiftdreherei AG 99,95 18,9905 118,94 ja
21 50019  23.12.2020 Hallschmitt KG 68.112,50 12941,375 81.053,88 ungeklart
22 50020 09.11.2021 Rumbauer & Co 495,18 94,0842 589,26 nein .
< Abfrage  Tabelle1 = Rechnungsliste + .y ] >
Bereit [@ Pk Barrierefreiheit: Untersuchen H I -————+ 160%
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3.2.2 Tipps zu Excel

3.2.2.1 Zellrahmen formatieren

O st (OB < wesseenrcsena 2 w0 Markieren sie den Bereich. Klicken sie mit der rechten
CL o e T T D Teaio. Maustaste in den Bereich und wihlen sie folgende Funktion:
mam 87 e L Ee-ar =i
D5 v S
A D
1 Der Sekt- u
2 2020 Jahr 2021
3 Wein 50 107
4 Sekt _ 95 87
5 [Summe - o 145 194]
6
7
8
9
10
11
12
1%
14 L ,_ £
15 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021

3.2.2.2 Schrift und Ziffern

@  Automatisches Speichem @ ) [ S WEHL. +Auf"diesem PC" ... v §ol Frank Thaldorf . ® - [u] X kénnen in EXCEL natﬁrlich auch ganz

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln l;alen ;J!;.pdmrenF An'ﬂfhl vEn(wK.k\?l(ools Hilfe o » éihnllch Wle 1n WORD fOI‘matleI"[ Werden
/o edingte Formatierung @ /O @ HF

X |Arial v v =

e Eg <[ VK 09; AAV A @Evl n f’;t‘shbellefomlaxlﬂen ot eseren D Ada (Schriftgréﬁe’ fett, unterstrichen usw.:
—T1E ) T == ==~ Wollen sie verbundene Zellen wieder
Al v fr | Der Sekt-und Weinumsal E3 7oien verbinden v . . . . . . . . .
A B |= B D E ] auflosen, so ist die einzige Moglichkeit dies
1 |Der Sekt- und Weinumsatz jetzt iber ,,Start™ <Ausrichtung> moglich
2 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021 Jahr 2022
3 Wein 300 50 107 145 .
Tobellt e .
Bereit [B® X Barrierefreiheit: Untersuchen i B -———F—+ 0%

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

@M gleiche Spaltenlberschriften
(Feldnamen)

X Microsoft Excel - Buecher_xls
“ﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Einfig ? -18] x|
[EETIETYar g@\zﬁ.zurfmemwo% El
“MSSansSerlF ‘@ ?‘[jgg‘ - & Av I"m |
A9 | }/ ' 1~ leere Spalte
A 4 D E FI_ 6 [ —

1 |ID_Titel Verlag_Jahr [ Titel | utor I— (Feld) und

2 " N—

3 | T HarryPotter und der Stein derWeisen Carlsen 1999 Harry and the owling |;e\rer Zeile

4 | 2 Harry Potter und der Orden des Phonix Carlse Harry Potter and the|  {Rowling (Datensatz)

5 3 Das Access 97 Buch Syhex 1997 e Acces Hoftbauer

6 (1 Harry Potter und der Stein derWeisen Carlsen 1939 H%hxand the FRowling ]

7 7 5 ~ | Angaben zum
[4] <4 » [p1}Buecher / |4 | Autor mogl.
Bereit I | L f | Tz in einer

eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate Tgbelle
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3.3 M365 Copilot (KI)

Beschreibung der geplanten Funktionalitit von Microsoft: ,,Copilot ist in Microsoft 365 auf zwei
Arten integriert: Er arbeitet nebenher, eingebettet in die Microsoft 365 Apps, die Anwender*innen tiglich
nutzen, wie Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, und mehr, um kreativ zu arbeiten, ihre
Produktivitdt zu steigern und personliche Fahigkeiten auf ein neues Level zu bringen. Wir stellen heute
aullerdem ein vollig neues Erlebnis vor: Business Chat. Business Chat arbeitet tiber das LLM, die
Microsoft 365 Apps und die Daten von Nutzer*innen (wie Kalender, E-Mails, Chats, Dokumente und
Kontakte) hinweg und kann auf diese Weise Aufgaben abnehmen. Anwender*innen kdnnen per Sprache
mit dem System kommunizieren, zum Beispiel: ,,Kannst du bitte unserem Team erkldren, wie wir die
Produktstrategie iiberarbeitet haben®, und es generiert automatisch ein Update basierend auf den kiirzlich
abgehaltenen Meetings, E-Mails und Chatverldufen. Ab heute haben ausgewéhlte Unternehmenskunden

Zugriff auf Business Chat in Microsoft Teams.

Zu beachten ist noch:

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

e Verfiigbar fiir Windows (10, 11), MacOs, [PadOs, Android, Onedrive.

e Im Laufe des Jahres 2025 wird aus Microsoft 365 ,,M365 Copilot*: Hier ist der Copilot, der
vorher nur fiir 22,- € im Monat zusitzlich fiir einen Nutzer hinzugebucht werden konnte, fiir den
Hauptnutzer enthalten. Man muss mit dem richtigen Konto angemeldet sein, dann erscheint das
Copilot-Symbol nach einer gewissen Zeit im Meniiband.

e Die Dateien miissen teilweise auf Onedrive (z.B. Excel) gespeichert werden

Bei den Ubungsdateien befinden sich im Ordner ,,Copilot* mehrere Dateien, die je nach Bedarf im Kurs

durchgearbeitet werden.

@  Automatisches speichern (@ ) @) =  CoPilot_schiefe_Ebene.docx » Gespeichert v

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe

& Aptos (Textkorg v|[12 AR Aav A
i

Eln(ugen? FKUvab x ¥ Av 2+ A
&

Zwischenablage 1S Schriftart S
o

Lottt e 20 134 567 B9 1100 1111201 130 1 14 1 1S
a

A[t=\frac{-7.67 \pm \sqrt{(7.67)"2 - 4 \times 3.15 \times (-6)}{2 \times 3.15}\]

\[t=\frac{-7.67 \pm \sqrt{58.8529 + 75.6}}{6.3}\]

< \[t = \frac{-7.67 \pm \sqrt{134.4529}}6.3}\]

; A[t=\frac(-7.67 \pm 11.6}{6.3}\]

: Wir haben zwei Lésungen, aber nur die positive Zeit macht Sinn:
At\apprex 0.63\, \text{s}\]

Jetzt summiere die Zeiten der beiden Abschnitte:

8 A[t {gesamt}=t 1+t 2=1.56\, \text{s} [N \. \text(s} = 2.19\, \text{s}\]
< Somit benétigt die Kugel etwa 2.19 um beide 2u
durchlaufen. Klingt das besser?
? Ja, danke - ENDE
2 Und hier eine -treffende- Zusammenfassung der GoPilot-Ki:
S Zusammenfassung des Dokuments: Das Dokument ist ein Dialo
iber die Berechs der Zeit, die eine Kugel benbtigt, um zwei
fragt nact methode for zw
b erklart, de der K
dnematis eit I von 30 Grad und einer

2 r die el
Lange von 6 Metem betragt die Zeit etwa 1.56 Sekunden. Fr die zweite Ebene mit einem rad
und derselben Lange betragt die Zeit etwa 1.38 Sekunden. Nachdem der Benutzer darauf hinweist, dass die

Seite4vons  7von892Wortern [ Deutsch (Deutschland) ~ Textvorhersagen: ein @~ $ Barrierefreiheit: Untersuchen

v

& O Suchen )r_;y H @ n @ o @

O Suchen ® ¢ - o x

[=1'¢ & Bearbeitung ~| E '

O suchen ~ [w[m] 4
. g b @ BH A4
standard | Kein Leerraun Uberschr Gebseun il Ade BN Coplot
¥ Iy Markieren v v Ins

Formatvorlagen 5 Bearbeiten Sprache  Add-ins

. O Copilot v X

Was bedeutet die Formel und insbesondere die Bezeichnung frac hier: [t =
\frac{-7.67 \pm 11.6}{6.3} ]

Die Formel [ t = \frac{-7.67 \pm 11.6}{6.3} ] ist das Ergebnis der Anwendung der
Mitternachtsformel (quadratische Lésungsformel) auf eine quadratische Gleichung. Die
Bezeichnung “frac” steht fiir den Bruch, der in LaTeX-Syntax geschrieben ist. Hier ist die Formel
in einem Kontext:

1. Die quadratische Gleichung lautet: [0 = 3.15tA2 + 7.67 t- 6]

2. Die Mitternachtsformel wird angewendet: [ t = \frac{-b \pm \sqrt{bA2 - 4ac}}{2a} ]

3.In diesem Fall sind (a=3.15), (b =7.67)und (c=-6).

4. Das ergibt: [ t = \frac{-7.67 \pm \sqrt{(7.67)"2 - 4 \times 3.15 \times (-6)}}{2 \times 3.15} ]
5. Dies vereinfacht sich zu: [ t = \frac{-7.67 \pm 11.6}{6.3} ]

Die Bezeichnung "frac” in der Formel [ \frac{-7.67 \pm 11.6}{6.3} ] zeigt an, dass es sich um
einen Bruch handelt, wobei der Z&hler (-7.67 \pm 11.6) und der Nenner (6.3) ist 1
1 : Dokument, Seite 1, Zeile 148.

O Kopieren

Ki-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein. s Q

Referenz v

(® Thema andern

Fasse dieses Dokument zusammen | | Gibt es eine Handlungsaufforderung? | | C

Fragen Sie mich etwas zu diesem Dokument

B8 9
O Fokus B - m e
9 7°C Starkbewslkt ~ © W 7 B @B o
a 06102024
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3.4 MS Office-Tipp zum Thema ,,Zwischenablage*
ﬁ Automatisches Speichern ii‘::ﬁ' z) 2 O ‘

La

£

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf
A
D Times New Ron ~||12 v ATA
Einfugen F K U+ ab x ¥ A~
v o = 2
Zwischenablage N Schriftart
. L .
Zwischenablage vooX
\ Alle einfligen \ ‘ Alle I6schen

Klicken Sie auf ein Element, um es einzufligen:

i)

By

® &8 &8 8 & 8 §

17.09.2023 13.07.2023 18.01.2023
08.12.2022 06.11.2023 12.03.2022
24.07.2023 13.03.2023 12.03.2022
16.11.2022 22.11.2021 04.10.2022
20.09.2023 26.07.2023 22.02.2021
05.04.2022 24.02.2022 10.06.2023

| S

Leuchtmittel E27, 7 W

O

.
\

)

O

. -

@,

\
\
\
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Die einfache Zwischenablage ist sehr einfach
zu bedienen und wird daher gern genutzt. Sie
hat aber zwei gravierende Nachteile: Einmal
eingefiigte Objekte werden nicht aktualisiert,
wenn sich der Ursprung éndert und die sie
weist grofle Sicherheitsméngel auf, denn auch
wenn sie z.B. nur ein Diagramm aus Excel in
Powerpoint oder iiber Outlook in eine E-Mail
einfligen, hat der Empfénger Zugriff auf mehr
Daten der Excel-Arbeitsmappe!!!

Neben der bekannten einfachen
Zwischenablage bietet Office zwei wichtige
weitere Varianten:

1) Eine stindig aktuelle Verkniipfung
zu einem Objekt (,,Objekt™, z.B. ein Diagramm
oder eine Zelle aus Excel, das in eine andere
Anwendung, z.B. Powerpoint, eingefiigt
werden soll) in einer anderen Datei herstellen
(OLE):

Objekt markieren und —wie gewohnt- in die
Zwischenablage kopieren. In der
Zielanwendung: Karteireiter <Start> (...und
nicht etwa der Karteireiter <Einfligen> ! ),
<FEinfiigen> (direkt auf das Wort und nicht auf
das dariiberliegende Symbol !) klicken, dann
auf <Inhalte einfiigen...> klicken. Setzen sie
den Punkt bei "Verkniipfen" durch einfachen
Mausklick <OK>. Das ,,Objekt* erscheint in
ihrem Dokument und wird bei jeder Anderung
automatisch aktualisiert. Diese Methode ist
sehr elegant, eignet sich aber leider nicht so
gut, um z.B. ein einzelnes markiertes Wort aus
Word in ein anderes Dokument zu libertragen.
2) ...wie unter 1) beschrieben, aber
belassen Sie den Punkt im Menii ,, Inhalte
einfiigen ““ bei ,, Einfiigen “ und wéhlen sie in
dem rechten Listenfeld einen anderen Typ aus,
z.B. ,,Bild* oder ,,Grafik* (abhingig welches
Objekt sie vorher in die Zwischenablage
eingefiigt haben). Wihlen sie nun <OK>. Jetzt
wird das Objekt eingefiigt, aber es ist kein
Zugriff mehr auf alle Informationen der
urspriinglichen Quellanwendung mehr
moglich!



3.5 Powerpoint

3.5.1 Powerpoint-Ubung
Bitte erstellen sie drei Ubungsfolien auf Basisi der Datei ,,Clipart.pptx*:

@ Automatisches Speichen @ ) B () T 9~ s Clipartl... « Auf“diesem PC" gespeichert v/ £ Suchen Frank Thaldorf . @ = o X

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation ~Aufzeichnen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe @® Aufzeichnen | | ©

Qﬂ X —[ﬂ Layout ¥ \ A = = v ,-_o D D R suchen \QJ £

I v as b v
i) Neue 3 Zurlcksetzen &, Ersetzen

Einfigen F < ) Formen Anordnen Diktieren = Add-  Designer
v Folie ¥ & Abschnitt v ) ¥ v @ I+ Markieren v v Ins
2Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten Sprache Add-Ins v
16015 114113112 1110 1 9B 17 1 6 1 5 1 4 13 0.2 1 1i10 11 1213 1 4 15 16 17 1 8 19 11011 112013 1 14 115 116 -
1
. Mit Powerpoint kdnnen Sie
* Bildschirmprasentationen * ... und das ganz einfach!
3 [ o ’ erstellen und vorfiihren
: * Overheadfolien erzeugen
- * zeichnen
- . 73 .
« ,einfach” nur Bilder malen
“ v
2
“ ¥
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Foie1von3 [ % Barrierefreiheit: Untersuchen Z=Notizen @ 88 g - ¥ + % @
@ Automatisches Speichern (@ O % 9Dv < Cpartl.. « Auf diesem PC" gespeichert v £ Suchen Frank Thaldorf . i — o X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation ~Aufzeichnen Uberpriifen  Ansicht Hilfe | ® Aufzeichnen |
#== B tayout~ . \ 14 N ) & O Suchen =
pd @e LR W (4 : ¢
B~ Neue Zurucksetzen E K U S o A . 2 . Anordnen G Ersetzen v Diktieren
¥ Folie v [ Abschnitt v ) e v =/ I Markieren v v
Zwischenablage 1% Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten Sprache Add-Ins v
a
Mit Powerpoint kdnnen Sie Eingefligte Objekte
* Bildschirmprasentationen * ...und das ganz einfach!
erstellen und vorfiihren
* Overheadfolien erzeugen
* zeichnen
« ,einfach” nur Bilder malen
2008 Jshe200  Jhe200 Sh2ofn
1 2
..und nun viel SpaR
und Spannung
3 *
v
Folie1von3 [ % Barrierefreiheit: Untersuchen = g8 g - 3+ 0% &
o oy = 1810
O Suchen 9 21°C Starkbewskt A © B ®m 7z dx s b




4 OneDrive

=y~ | @« 9|5 Ich habe "TIn" mit Innen auf OneDrive geteilt. - Nachricht (HTML) - o
Datei Nachricht
o A3 ? ) - >
% lgnorieren x il il i'} By, 'O Verschiebenin:? 2’ [ Regein (3 Als ungelesen markieren a& &
« - . £3 An Vorgesetzte(n) |+ B ] oneNote -
_E-Mail - LOschen | Antworten  Allen  Weiterleiten &, - —| | Verschieben v Ubersetzen
& Junk-E-Mail e b~ | |43 Team-E-Mail = 1 &) Aktionen - | ¥ Nachverfolgung = X -
Loschen Antworten QuickSteps - Verschieben Kategorien - Bearbeiten Zoom Frank Thaldorf DETAILS
© Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen. Ich
Von Frank Thaldorf <outiook_cSdbffac3e0e67f1@outiook.com> Gesendet: Do 17.09.2015 17:00
An: Frank@fratha.de
Ce Ich habe "TIn" mit Ihnen auf OneDrive
Betreff: Ich habe Tin" mit Ihnen auf OneDrive geteilt. geteilt
lad B
Probe-Einladung o 17. September 2015 16:59
-
= TIn Probe-Einladung
Dieser Ordner enthlt 6 Elemente.
Sie kénnen diesen Ordner zu Ihrem OneDrive hinzufigen. Erfahren Sie wie. Tin

Auf OneDrive anzeigen

Dieser Ordner enthélt 6 Elemente.
Sie konnen diesen Ordner zu lhrem OneDrive hinzufiigen.
Erfahren Sie wie.

(é OneDrive Auf OneDrive anzeigen

Kostenloser Onlinespeicher fiir Thre Dateien. Sehen Sie selbst.
Holen Sie sich die mobile OneDrive-App.

Datenschutzbestimmungen (" OneDrive
- Kostenloser Onlinespeicher fir lhre Dateien.
Sehen Sie selbst.
@ \Weitere Informationen ber: Frank Thaldorf. DD N Holen Sie sich die mobile OneDrive-App.
% Tin - OneDrive X [+ = m] X

4 - L]

& O ‘ & Microsoft Corporation [US] live.com/7cid= : 67118 hre ‘ =5 [P NEEE Antworten Weiterleiten ~ L&schen

9 m T & Al 87%Mm 17:19
@Neu v 2 Hochladen ® Zu meinem OneDrive hinzufiigen ) Teilen == = Sortieren v = @

= Tin Q

Getellt > VHS > Tin

disk_office
Ak 911 KB & @
= e
2 2 5 & Fortgeschrittene
disk_office 2 N Fortgeschrittene 2 N Lehrmaterial z N Screenshots A Aktuell - 252 MB &2 @
Lehrmaterial
I:' Aktuell -+ 42,4 MB & @

5

= 0

liesmich Neues_aus_dem_Kurs
P . -

- Screenshots
®

Aktuell - 83 MB 2

m T 0

© 2015 Microsoft ~ Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler ~ Missbrauch melden  Deutsch

Neues_aus_dem_Kurs
O et ®

01.02.20

4:2KB &

5 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

5.1 Biicher, Vorlagen

http://office.microsoft.com

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

http://www.briefeschreiben.de
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http://office.microsoft.com/
http://www.briefeschreiben.de/

Tipps fiir die private und kleine geschéftliche Korrespondenz. Einzelheiten zur ,,DIN 5008, Sehr gut!
https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/
Hier gibt es wechselnde Titel kostenlos.

5.2 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

5.3 Kiinstliche Intelligenz (KI, bzw. Al)

Hinweis: Die entsprechenden APPs fiir Android und IOS der Anbieter bieten haufiger einen groferen
Funktionsumfang.

ChatGPT (Texterzeugung)
chat.openai.com

Stable Diffusion Online (Bilderzeugung)
stablediffusionweb.com

5.4 PDF-Tools

PDFCreator — The FREE PDF Converter Tool
de.pdfforge.org/pdfcreator

6 Formeln fur Excel

Siehe ,,Geschiftsrechnung® (Absatz 3.2.1.2)
Zelle D19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;2;FALSCH)*
Zelle F19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;3;FALSCH)*C19*(100%-E19)*

25


https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/
http://www.onedrive.com/
http://medien-center.telekom.de/
https://www.dropbox.com/
https://chat.openai.com/
https://stablediffusionweb.com/
file:///D:/VHS/Lehrer/de.pdfforge.org/pdfcreator

7 Shortcuts

Windows

[Windows] Anzeigen des Startmens
[Windows Pause] Anzeigen Systemeigenschaften
[Windows E] ruft den Windows Explorer auf
[Windows F] Assistent fir 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(taste] ruft Windows Kontextmeniis
auf

[Umschalt F10] Kontextmenii 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] Systemmen( der aktiven Software
[Alt Druck] aktives Bildschirmobjekt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Druck] ganzen Bildschirminhalt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Alt F4] schlieRt 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 Mendleiste der aktive
Applikation

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

[Strg Umschalt linke Maustaste]
VerknUpfung 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 einfligen

[Strg Z] macht letzte Aktion Rickgangig

[Strg Umschalt Pfeiltaste rechts/links]

Text zeichenweise markieren

[Strg I] Tabulator einfugen

[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 einfiigen

[Strg S] 6ffnet Dialog Speichern unter

[Strg F4] letztes von mehreren

Dokumenten schliessen

[Strg ESC] Startmen( 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 fuir Drucker und Fax
Office

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

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

Dokumentes

[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 linksbundig 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

[Strg Eingabe] neue Seite einfigen

[Strg A] gesamtes Dokument markieren

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

[Strg D] Zeichenformatierung @ndern

[Strg K] Hyperlink einfligen

[Strg M] Linker Absatzeinzug

[Strg T] erstellt hangenden 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 wahlen
[Strg Umschalt U] formatiert unterstrichen
[Strg Umschalt D] formatiert zweifach unterstrichen
[Strg Umschalt K] formatiert kursiv

[Strg Umschalt P] andere SchriftgroRe wahlen
[Strg 8] SchriftgroRe schrittweise

vergroRern

[Strg 9] SchriftgroRe 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 Worter, 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 einfligen

[Strg Alt E] fiigt Eurosymbol ein

[Strg Alt F] FuRnote 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
[Alt Umschalt D] aktuelles Datum einfligen
[Alt Umschalt O] Setzt Inhaltsverzeichniseintrag
[Alt Umschalt X] Setzt Indexeintrag

Excel
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[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 einfiigen

[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

[F5] aktualisiert den Posteingang

[Pos 1] markiert die erst Nachricht

[Ende] markiert letzte Nachricht

[Eingabe] 6ffnet markierte Nachricht

[Entf] verschiebt markierte Nachricht in
Geléschte Objekte

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

(kontextabhangig)

[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

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

[V], [Bild rauf], [Pfeil links] oder [Riicksetztaste]
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 Prasentation 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]/ [+] Auto-Prisentation

anhalten/starte
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9 Wichtige Office Dateiformate

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2003 Eigenschaften Informationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word - Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2007 Eigenschaften Informationen
(Mit Fileformat-converter auch - robustund - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) zukunftssicher - kann nicht jeder 6ffnen
.dot / .dotx Alle Versionen Fiir Formatvorlagen keine
.docm/.dotm | Mit Makros Zusétzliche Funktionen Virengefahr!
1tf Alle Versionen Datenaustausch Nicht alle Features
Axt Alle Versionen Datenaustausch Keine Formatierungen
.odt Ab Office 2010 OpenDocumentText Zerttifiziert, OpenOffice
pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen - Die Bearbeitung ist mit
Erzeugung iiber mehrere Wege, - Weitgehend Microsoft 365 zwar méglich,
u.a.: Virensicher jedoch fehlertréchtig.
1) Datei, speichern unter - zukunftssicher
2) Drucken, PDF-Drucker
wihlen
3)Datei, Freigeben
htm / html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet fiir das nutzbar
Internet - ungiinstig zu drucken
Excel xls Standard bis Excel s. Word s. Word
2003
xlsx Standard ab Excel s. Word s. Word
2007
(Mit Fileformat-converter auch
Excel 2000-2003)
xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr!
.CSV Alle Versionen: Universell zum Unterstiitzt nicht alle Excel-
Comma Separated Datenaustausch Eigenschaften
Values;
.pdf, .htm s. Word s. Word s. Word
Powerpoint | it Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab s. Word s. Word
Powerpoint 2007
(Mit Fileformat-converter auch
PPT 2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststindig keine
startende
Bildschirmprisentatio
n.
.pdf, .htm s. Word HTML ab 2010 deaktiviert
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