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1 Willkommen

. reich ,,Volkshochschule“

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 Be-

1.1 Das Kursprogramm

Kursnummer:
Kurstitel:
Untertitel:
Beschreibung:

Zusatzinformation:

Kursleiter/-in:

Unterrichtseinheiten (45 Min.):

Entgelt:

Ermabigt:

Belegung:
Veranstaltungsort/Termin(e):

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

Mi501-102F
MS Office fiir Mac (Apple) - Grundkurs

Sie erhalten einen fundierten Uberblick (iber die vielfaltigen Moglichkeiten dieser
beliebten Birosoftware. Der Schwerpunkt liegt auf Word und Excel. Es werden je-
doch auch PowerPoint, der optimale Einsatzbereich der einzelnen Programmkom-
ponenten, die Zusammenarbeit der Programme, wie z.B. Verknlpfungen, Serien-
briefe, Hyperlinks, die Organisation der taglichen Biroarbeit und das Erstellen von
Briefen, Tabellen, Grafiken und Kalkulationen erklart und in praktischen Ubungen
vertieft. Sie erlernen die leistungsfahigen Funktionen von Word, wie das Seitenlay-
out, Designs, Tabellen und Querverweise sowie von Excel, wie das Erstellen an-
spruchsvoller Diagramme, die Automatisierung mit Makros sowie den "Was ware
wenn?" - Analysen. Daneben erlernen Sie in PowerPoint den sicheren Umgang mit
Design- und Layoutvorlagen oder Animationen. Auch die Arbeit in der Cloud und
die Zusammenarbeit mit den Apple-Anwendungen Numbers und Pages wird vorge-
stellt. Teilnahmevoraussetzung: Bitte bringen Sie Ihr MacBook mit einem maglichst
aktuellen macOS-Betriebssystem sowie installiertem MS-Office und das Ladekabel
mit (BYOD). Dipl.-Ing. Frank Thaldorf studierte Elektrotechnik/Nachrichtentechnik
und ist in einer Bundesbehorde in der Telekommunikation und IT-Sicherheit be-
schaftigt.

Dipl.-Ing. Thaldorf, Frank
20 UE

88.60 EUR

50.30 EUR

7TN

VHS Berlin Mitte, 10115 Berlin, Linienstr. 162, Raum 3.05 (EDV)
Fr, 15.03.2024, 17:45 - 21:00
Sa, 16.03.2024, 10:00 - 17:00
So, 17.03.2024, 10:00 - 17:00
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1.2 Verschiedene MS-Office- Versionen fiir Mac und Windows

@& Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe ) P B Ay T @ © Q 8 © Sa 9 Mirz 23:20
® ® @ Automatisches Speichern (D (R ¢ - @ |_Dienste.docx — Auf "meinem Mac" gespeichert v Q &
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q) Sie wiinschen (J Kommentare y Bearbeitung v (& Freigeben v
) " A A == | A
7D‘Vf|); TimesNew... v/ 12 v| A" A" | Aav | A E= 7 ambcenar | 1 AaBb( 1.1 AaBb 114 AaBI |, | QJ H ﬁ' @y
Einfiigen < F K Uvab x X Av v A =V Do © Standard Uberschrift 1 Uberschrift2  Uberschrift 3 Bereich Diktieren Add-Ins Editor Copilot
S = Formatvorlagen
I3 2 1 L 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 3 14 15 16 7 18
i Grundlagen fiirs Internet Das Praxishandbuch Dipl.-Ing. Frank Thaldorf, 20.04.04

e Technologie. War und ist der Dienst Technologiefiihrer und die anderen ziehen immer erst
nach? Das kann fiir sie im schnelllebigen Internetzeitalter sehr wichtig sein.

? o Exklusiv. Bietet der Dienst besondere Inhalte, die nicht iiber das "freie" Internet verfiigbar sind?

4.2 T-Online

(Telekom- Online) Der aktuelle T-Online- Dienst der Deutschen Telekom

wurde im Herbst ‘95 als Nachfolger des Btx eingefiihrt und ist der grofite '
Onlinedienst in Deutschland und Europa. T-Online bietet

o schnellen Internetzugang (Testsieger; T-DSL- Zugang bis 1,5 MBit/s!)

o Vorteile als Markt- und Technologiefiihrer

o E-Mail- Postfach mit weltweiter Zugangsmoglichkeit

o séimtliche Tarifmodelle (T-Online flat, -eco und -by call)

e besondere Sicherheitsstandards, z.B. ein eigenes Modul fiir Homebanking

o 10 MB Platz fiir die eigene Homepage

e Verbundvorteile mit anderen Telekom- Produkten (kostenlose

Abbildung 1:

» i B e P I e Iy ol w S i W o i 0 S m ' [ 0 b iy [y Dy oo
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MS Office 365 (hier: Version 16.82) fiir Mac

@ Automatisches Speichern (@ ) Y~ () v Dokument31 - Word O Suchen Frank Thaldorf . L4 = [=] X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe T Kommentare | |7 Bearbeitung v
% [aptos Display ( v|[28 AN Al A . P suchen ~ O
EHEGEH @ F KU~ x x A 2« A- Standard Kein Leerraum Uberschr% & Ersetzen D“::ren E fwr cgg(
s 3 =% ~) I» Markieren v v Ins
Zwischenablage [ Schriftart 5 Formatvorlagen 5 Bearbeiten Sprache Add-Ins ~
T T T T T T S T A R
8 \
Die ersten drei Paragraphen der
@y Wird bearbeitet... Esc
- - - - - - (O]
: +8 1 Grundregeln
. e Die Teilnahme am StraBenverkehr erfordert standige Vorsicht und gegenseitige
- Rucksicht.
e (2)Jeder Verkehrsteilnehmer hat sich so zu verhalten, dass kein Anderer geschadigt,
° gefahrdet oder mehr, als nach den Umstanden unvermeidbar, behindert oder belastigt
- wird.
. § 2 StraBenbenutzung durch Fahrzeuge
e Fahrzeuge mussen die Fahrbahnen benutzen, von zwei Fahrbahnen die rechte.
15 P P TP S U S S N P S BRSSP T n ~
Seite ivon1  85Worter [} Deutsch (Deutschland) ~ Textvorhersagen:ein @ 1% Barrierefreieit: Keine Probleme . Fokus B ————+ 1%
B P suchen @ - N d S 4C Bewskt A © ® 7 @) S
Office 365 (hier: Office 2023) fiir PC (hier mit Windows 10)
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Hilfreiche Informationen zu MS-Office, kostenlose Vorlagen gibt es aus erster Hand von Microsoft:
http://office.microsoft.com/de-de/default.aspx

1.3 Office 365

e ,Microsoft 365 mit und ohne Installation ,,frisch aus dem Netz*
Kiinftige Office-Version werden vorrangig gemietet (,,MS-Office 365%). Die jeweils aktuelle
Office-Version wird zum Download angeboten und wird ,.klassisch auf dem Mac installiert (bzw.
als APP fiir Android oder Apple 10S). Zusétzlich kann MS-Office iiberall direkt aus dem Internet
gestartet werden: ,,MS-Office Online* via der Microsoft-Cloud ,,OneDrive.com*. Zur Ausfiih-
rung benodtigt man nur den Internet-Browser (z.B. Internet-Explorer oder Firefox). Auch ihre Do-
kumente werden hauptsidchlich im Netz gespeichert und stehen tiberall und ggf. dem ganzen Team
zur Verfligung. Ein Druck auf Papier oder Abspeicherung auf der eigenen Festplatte sind moglich,
werden aber immer mehr zur Ausnahme werden. Probieren konnen sie dies bereits jetzt schon und
sogar noch kostenlos: Melden sie sich an unter www.onedrive.com !

0O < am] onedrive.live.com ¢ t a
Word Files - OneDrive Voruebung.docx - Microsoft Word... Présentation.pptx - Microsoft Pow... Sprache lasst sich nicht einstellen... 4=
Word | OneDrive > Word Voruebung - Saved to OneDrive Frank Thaldorf Sign out
File Home Insert Page Layout References Review View Help Q Tell me what you want to do Open in Desktop App M & Share [J Comments
< . o A A =. ’ F
0] CalibriLight (Headi ~ 28~ A" A" fp i " AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc  AaBbCe P find

Paste B I U4 x, X2 A~ Normal  NoSpacng  Headingl  Heading2  Heading3  _ (b Replace

& Format Painter -

Undo Clipboard Font Paragraph & Styles n  Editing

ﬁitel des Buches oder Berichtes

Die erste Uberschrift

Das erste Kapitel ist hdufig eine Einfiihrung. Der Leser wird meist in nur wenigen Absétzen
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!

Pagelofl 6lwords Time to Read: Imin  German (Germany) - 140% + Give Feedback to Microsoft

Word-Online unter MacOs (Safari-Browser)
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< Dateien 14:32 Mittwoch 9. Okt.

< E <') @ Voruebung - Kopie

Zeichnen  Layout Uberpriifen  Ansicht

Ubersct 16 F K U A £ A = = & = o7 M
Formatvorlagen

Standard

Titel des Buches oder

Kein Leerraum

Die erste Uberschrift Uberschrift 1 v
Das erste Kapitel ist haufig eine Einfiihrung. Der Le i
auf den Inhalt des Buches oder Berichtes eingestimr __,

Dieser kurze Text dient nur als Voriibung fiir den ric Titel

Die zweite Uberschrift] Untertitel
Hier folgt nun der Text des zweiten Kapitels. Bitte r

Schwache Hervorhebung

Hervorhebung

| SO 5 SR AN B

- Sl Uberschriften  Uberschriftenliste B I U
q w e r t z u i o} p u &
a s d f g h j k I 0 a <
& : ? &
y X c % b n m B
123 v 123

MS-Word fiir das jPad

1.4 Alternative Biiroprogrammpakete

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:

1.4.1 Pages, Numbers und Keynote von Apple

Mit Pages (Word), Numbers (Excel) und Keynote (Powerpoint) bekommt
der Apple-Nutzer am Mac (und IPad) ohne Zusatzkosten leistungsstarke Alternativen bereit gestellt. Die
Programme sind auf neueren Macs bereits vorinstalliert und kdnnen bei dlteren Geriten kostenlos aus
dem App Store geladen werden. Die Apps sind fiir den tdglichen Gebrauch im privaten und kleineren ge-
schiftlichen Gebrauch vollig ausreichend. Sie bieten ca. 70% des Leistungsumfanges von Microsoft
Office. Die Bedienung ist ebenfalls modern,weicht allerdings stark von der Bedienung von Microsoft
Office ab. Der Dateiaustausch ist ebenfalls mit MS Office moglich.

1.4.2 Libreoffice (auch: OpenOffice)
http://de.libreoffice.org/.
Vorteile: vollig kostenlos, keine Lizenzen selbst fiir professionellen Einsatz! Umfangreiches Paket mit
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http://de.libreoffice.org/

Textbearbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationsgrafik, Bildbearbeitung und Webpublishing, kann alle
Office- Dateiformate direkt lesen und schreiben, ist nicht nur fiir den Mac (MacOS), sondern auch fiir
Windows und 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.

2 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 SchriftgrdBe 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
Microsoft 365 (Versionen 2016 und 2019) dargestellt werden. Dabei verwende ich nicht allein die {ibli-
chen (meist englischen) Fachbegriffe, sondern bemiihe mich, moglichst umgangssprachliche, deutsche
Begriffe zu benutzen. Die Fachbegriffe 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 dar-
gestellt 16sen, heil3t das nicht, dass der eine oder andere Weg "falsch" wire. Hier konnen sie sich entspre-
chend ihrem Geschmack fiir einen Weg entscheiden.
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2.1 Word

2.1.1 Wichtige Bestandteile eines Word- Dokuments

O @ @ Automatisches Speichern

Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen & Freigeben (] Kommentare

&Dv Calibri (Tex.. v 12 v A" A" Aav A = éE::v; Ig_v — é/v @

Einfligen N F K Uva x X A v Ay A" o Al q Formatvorlagen Bereich

Formatvorlagen

Uberschrift 1¢

Dies ist der zweite Absatz (die Uberschrift
ist der erste Absatz). Dieser Absatz ist
.linksbiindig™” geschrieben. Er ist mit
Standard” formatiert. Das Ende eines
Absatzes wir immer durch driicken der
.ENTER"- Taste (Wagenriicklauf
Zeilenvorschub) erzeugt. Wenn
Sonderzeichen am Bildschirm eingeblendet

sind. wie dies hier der Fall ist. so ist dies
durch ein .umgedrehtes P~ sichtbar /

|

- __--__---_-.'_-_--
|
|

t

Dies ist ein
Absatz- Ende-
Zeichen,
erzeugt durch
Druck auf die

Enter - Taste!

Dies ist der zweite Absatz. Er ist im
Blocksatz gesetzt. Beim Blocksatz sind der
linke und rechte Textrand geradlinig. Um
dies zu erzeugen muss WORD automatisch
.Leerzeichen™ einfiigen. Damit nicht zu
grofe Liicken entstehen, sollte man die
automatische oder manuelle
-Silbentrennung* verwenden.

- -
" "

Fulzzils” 20.04.2004

I A B

p—

]
L]
]
1
— i — —
]
]
L]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
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]
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]
]

e e B

- commmes s+ 230 %
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2.1.2 Die Formatvorlage als Basis

Automatisches Speichern @+vs B H O+ & = ) Ms_Office_Mac - Kompatibilitatsmodus =3 ©v

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicl

ntwicklertools 2 Freigeben C3 Komt

1141 Ak | ﬂ

Q’Dv Arial v13 v A A Aav A H e = x4

AaBbCcDdEe  AaBbCcDdI  AaBbCeDAE 1 AaBbl 1.1 AaBb | 1.1.1 AaBl

Einfigen o F K Uva x, X AvP2vA. = | & Beschriftung Fett Standard Oberschrift 1 Oberschrift2 | Oberschrift3 | Oberschrift 4 Bereich
u ¢ a = | Formatyorlagep
[N 1 = 18
e Formatvorlagen (<]
2.1.1 Wichtige Bestandteile eines Word- Dokuments Aktuelle Formatvorlage:
1.1.1 Uberschrift 3 1
Automatisches Speichern v 5 ~ Im Dokument suche
oe/e - S LIRS @ SEc Sl b i - Neue Formatvorlage... Alles auswal
Start  Einfiigen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen > Freigeben Kommentare
- Formatvorlage {ibernehmen: .
. \ A viSviEv | E= Details
v Calibri (Tex.. v 12 v A av A =Vvi=v T =2 A,pv [ )
0 B===:=. L& Formatierung lschen
Einfigen _, F K Uva x X A v Ov A 7 Formatvorlagen Bereich
< o " v q Formatvorlagen Beschriftung
r 6 4 4 !
BesuchterLink
et Fo-tp-
H I Koptzaile Saital H Fett
H I s
—H+ - — -t FuBzeile
! Uberschrift 1¢ :
Dies ist der zweite Absatz (die Uberschrift ' Kopfzeile
ist der erste Absatz). Dieser Absatzist : Seitenzahl
o A E ) Jinksbundig™ geschrieben. Er ist mit :
—+-A—  Standard" formatiert. Das Ende eines . l Standard
: . . Y :
.-\bs'a(zcs”\\ ir lmmcr.dunh. driicken der : 1l
! .ENTER"- Taste (Wagenricklauf |
L g Zeilenvorschub) erzeugt. Wenn : 1 Uberschrift 1
' Sonderzeichen am Bildschirm eingeblendet ' 5
. P : . . . 1.1 Uberschrift 2
sind, wie dies hier der Fall ist, so ist dies " " -
durch ein ,,umgedrehtes P sichtbar. € : Dies ist ein 1.1.1 Oberschrift 3
: Absatz- Ende-
Dies ist der zweite Absatz. Er ist im : Zeichen, 144 Oberschift4
Blocksau gesetzt. Beim Blocksatz_ sind der Brzet:(gl dfuc';f:h 1.1.1.1.1 Uberschrift 5
! linke und rechte Textrand geradlinig. Um ' ruck aus aie
o dies zu erzeugen muss WORD automatisch : Enter - Taste! LLLLL1 Oberschrift 6
..Leerzex;hen" einfugen. Damit nicht zu LLLLLLI Oberschrit?
groBe Licken entstehen, sollte man die
automatische oder manuelle : Liste:  Im aktuellen Dokument
..Silbentrennung™ verwenden
Abschnittswechsel(fortisufend T Fihrungslinien fiir Formatvorlagen anzeigen
Fiihrungslinien fiir direkte Formatierung anzeigen
Seite 6von29 4594 Worter X  Deutsch (Deutschland) LT EFokus MEN B = = = e e + 170%

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 unverandert und bildet nur die Basis fiir ihre Schreiben (Briefe, Le-
bensliufe, Berichte usw.) die dann die Dateiendung ,,*.docx* haben!

2.1.3 Praxisbeispiele

2.1.3.1 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 (s. Abbildung) 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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i Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe

=

@R D

Qv Im Dokument suchen

79% @) [® Sa.23:07 Frank Thaldorf Q @ =

Automatisches Speichern @ ~us

Start Einfligen Zeichnen Entwurf

B

Layout

) Text hinzufiigen v

Referenzen

ab F ab Néchste FuBnote v

Sendungen

D |_Dienste -

Kompatibilititsmodus

Ansicht

0w :

Uberpriifen Entwicklertools

D 1P B

& Freigeben

n el e

[ Kommentare

Inhaltsverzeichnis | 3| Tape FuBnote Endnote Intelligente Recherche Zitat  Zitate [T] Literaturverzeichnis v | Beschriftung Abbildungsverzeichnis [f] Eintrag Zitat
einfiigen einfiigen einfiigen markieren markieren
2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13, 14 | 15 | 16 | JZ | 18
Di=B Q E | | 1 | Formatvorlagen
v D;ell(i:rj‘e (f;ganlgss;lch:ikj‘ ~ Inhaltsverzeichnis ktuelle Formatvorlage:
N lodem (bzw. - Karte, *
12 DSL- Modem - Grundlagen fiirs Int MIRREN SRS i
1.3 Mobiler Zugang (Handy, = 1
¥ 2 Der Telefon-/ ISDN- Anschluss Formate: L Neue Formatvorlage... Alles auswahlen
2.1 Herkémmlicher ~Di
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¥ 4 Onlinedienste/ ISP in 2 Der Telefon-/ Ebenen anzeigen: 2 Kopfzeile
4.1 Beurteilungskriterien fiir e 21 Herkomr ) . |
2.2 T-Onli = 2.2 ISDN-AI Seitenzahlen anzeigen Nur Text
- 2- DSL- An: Seitenzahlen rechtsbiindig Fiillzeichen: | ....... 13
4.3 CompuServe -3 SL- An Seitenzahl
4.4 AOL 2.4  Kabelan: Links anstelle von Seitenzahlen verwenden E
4.5 Internet- Service- Provider 2.5 M9bllfun| fiizndand ‘
5 26 Wireless
5 Fazit s I Tigp ||
6 Ausblick auf die kommenden 3 Die Programr It . =
4 ndern... Optionen... "
¥ 7 Was bietet das Internet i 3.1  Betriebst 1 Uberschrift 1
Das Internet bietet praktisch gg g’;:ol‘j,-sﬁre | 1.1 Uberschrift 2
¥ A. Aktuelle Informationen o - Abbrechen “ =
¥ Praktisch alle Printmedien 4 Onlinedienste | 1.1.1 Uberschrift 3
B. Wissenschaftliche o 4.1  Beurteilur ur ISP 4 f
Berliner Hochschulen http:// 4.2 T-Online 5 Liste: Im aktuellen Dokument
Auskunftsdienste (8ahn, m 4.3 CompuServe 5 4 A ’
Verlage (Lexika usw.) 44 AOL 5 Fiihrungslinien fiir Formatvorlagen anzeigen
individuelle Portale ) s 4.5 Internet- Service- Provider (ISP). 5 Fihrungslinien fiir direkte Formatierung anzeigen
i . En=it E

b
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Speichern Sie das Dokument im Standardformat ,,I Dienste roh.docx* sowie ,,.html“ und ,,.pdf* und las-
sen sie sich die Unterschiede, Vor- und Nachteile sowie Einsatzgebiete der Dateiformate erkléren (s. auch
Abschnitt ,,3 Wichtige Office-Dateiformate* auf Seite 24 ).

2.1.3.1.1 Anderungen nachverfolgen und gemeinsam mittels Onedrive arbeiten

Wenn andere Personen/ Kollegen gemeinsam mit am Dokument arbeiten sollen, gehen sie vor dem Spei-
chern in das Meniiband ,,Uberpriifen* schalten <Anderungen nachverfolge> ein.

Eine andere, moderne Methode ist das gemeinsame Arbeiten ,,live* iiber in Onedrive gespeicherte Doku-
mente. Hierzu sollte in der Kopfzeile ,,Automatisches speichern* eingeschaltet sein, das Dokument in
OneDrive abgespeichert sein und die anderen Bearbeiter z.B. per E-Mail eingeladen sein.

Folgen sie dem gemeinsamen Workshop im Kurs...

2.1.3.2 Ubung 2: Erstellung einer eigenen Formatvorlage fiir Geschiftsbriefe
Erstellen Sie bitte unter Anleitung eine Formatvorlage in Anlehnung an die Norm

5008B. Hier die wichtigsten Schritte zum spiteren ,,Nachmachen. Beginnen Sie ElanEe
bitte ,,ganz normal* mit einem leeren Blatt (z.B. : klick Apple-Menii auf <Datei> =

und <Neues Dokument>). Fiigen sie (Word-) Tabellen ein: Klicken sie nun im - {5% X E
Meniiband auf Karteireiter ,,Einfiigen* und <Tabelle einfiigen> und setzen den m belle

Mauszeiger auf eine 1x1-Tabelle (Danach folgen noch eine 1x1 und dann noch
eine 4x2 Tabelle). Zundchst achten wir noch nicht auf die ganz exakten Maf3e
nach DIN. Die fertige Vorlage mit den genauen Mallen konnen sie sich gerne von
meiner Homepage im Internet laden, mit Thren Adressangaben versehen, in [hrem
Vorlagenordner abspeichern und fiir ihre eigene Arbeit nutzen:
http://www.fratha.de/vhs.

In der Multifunktionsleiste sind nun zwei neue Karteireiter mit der Uberschrif, ndmlich
,» Labellenentwurf* und ,,Layout hinzugekommen:

- ooOl
ool
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Automatisches Speichern @avs @& H ©v ) & = Dokument1

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht i tools m & Freigeben [ Kommentare
I} Auswahlen v ¥ BB B B = = BSv  (Dwne om0 OF zolenvertien BEE8 A3 @ Ai [_i a
[ oitternetzlinien anzeigen X Nz EERE. —
Tabelle Radierer ~ Loschen  Dariiber Darunter {7 Zelen B3 AutoAnpassen I peite: Al e i Textrichtung Zellenbegrenzungen  Sortieren Kopfzeilen
[i@ Eigenschatten zeichnen elnfugen einfiigen B | \ohinen BB 5 Breite: | 85cm | | [ Sealten verteilen HEE wiederholen f
r 2 1 1 2 3 4 5 6 7 e 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18
C =& Q e e e i
| H I
1
czhll
b b
ok X X X X I8
X X X X I8
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Bevor wir die Beschriftung eingeben ist jetzt eine gilinstige 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 giinstige Gelegenheit gleich weitere Vor-
einstellungen, die wir in all unseren spateren Briefen gern verwenden wollen, gleich zu integrieren. Hiu-
fig werden Briefe noch gern mit der sog. ,,Schreibmaschinenschrift® geschrieben. Wir wollen diese nun
fest als Standardschrift in der Formatvorlage voreinstellen.

Die fertige Vorlage sieht so aus:
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Fenster Hilfe

= 7% S0.00:00 Frank Thaldorf Q @@

@ DIN5008B
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Tabellenentwurf Layout 2 Freigeben [ Kommentare
T I3 SmartArt v — + I\ N =
B- B N-B- ¢ Q-3 O B @ 1 [-Q-@ A4 T Q
Seiten Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D-Modelle - Add-Ins  Medien  Verkniipfungen  Kommentar  Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl  Textfeld WordArt Initial Formel Erweitertes
fa. Screenshot v g v
_ r 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 158X 16 17 180
s Porzellanmanufaktur GmbH
BeispielstraBe 99
A 12345 Irgendwo
- 5
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo
|
lhre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon | Datum
0815 4711 05.10.2019 |
o
e Betreff
Sehr geehrte Damen und Herren,
Seite1von1 28 Worter [0¥  Deutsch (Deutschland) 1T Dfokus JEN B &= = = e m—— + 190%

42000 o B0 R%ALT O

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:

Die Speicherung MUSS im ,,Vorlagen* (erfolgen, sonst findet Word spi-
ter ihre Vorlage nicht mehr!). Word springt dann automatisch in den Vor-
lagenordner und man muss sich eigentlich nicht darum kiimmern. Wer es
ganz genau wissen mochte sieht unten an einem Beispiel den kompletten

Dateipfad am Beispiel meines Mac. Der Pfad ist aber auf jedem Mac etwas

anders. Wer es bei seinem Mac genau wissen mochte findet seinen indivi-
duellen Pfad unter:

Mac-Menii <Word>, <Einstellungen>, <Dateispeicherorte>.

Den Pfad bendtigt man nur, wenn man mal eine personliche Vorlage an
Kollegen oder Freunde weitergeben will oder selbst eine Vorlagendatei
(.dotx) bekommt und diese am richtigen Ort ablegen will. Die Vorlagen
mit dem Namen ,,Normal.dotx* sollte man niemals 16schen!

Ablage - Benutzervorlagen:

Neues Dokument #BN
Neu aus Vorlage... 038P
Offnen... $#0
Zuletzt verwendete 6ffnen >
SchlieBen BW
Speichern #8S
Speichern unter... £ 38S

Als Vorlage sichern...

Freigeben
Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
DateigréBe verringern...

Seite einrichten...

Drucken... #P

Eigenschaften...

mv || &

E— 1 Benutzer » A frankthaldorf » [ Bilder
@ Zuletzt b tzt & Library > Geteilt » [ Dokumente
uletzt benutzi & Programme > normalnutzer » (@ Downloads

#3; Programme % System > ™ Filme

> &= L

3 schreibtisch vm L'bmﬁrv

2 Musik
[ Dokumente @ Offentlich

o Downloads

@ OneDrive
iCloud

& iCloud Drive
Orte

@ Entfernte CD/...

[ZJ WDMyCloud

@ Netzwerk

Neuer Ordner

[® OneDrive
[ Schreibtisch

[ Vorlagen

vVYvVVYYVYTVYTYY

Fonts

FrontBoard
GameKit

Google

Group Containers
HomeKit
IdentityServices
iMovie

Input Methods
Internet Plug-Ins
Keyboard
Keyboard Layouts
KeyboardServices
Keychains
Kompositionen
LanguageModeling
LaunchAgents
Logs

<>

VY VYVYVYVYVYYYVYVYVYVYVYVYVYVYY

2Y8XE5...ersky.kpm » [ Benutzerinhalte

2YBXES...ersky.mac
74J34U3...ple.iWork
com.appl...erArchive
com.appl...onversion
com.avira.stats
group.co...ple.notes
group.co...tes.import
group.co...ple.stocks
group.co...cks-news
group.co...0s.shared
UBF8T346G9.ms
UBF8T346G9.0ffice
UBF8T34...tegration
UBF8T34...WebHost
UBF8T34...loneSuite
UBF8T34..lientSuite

v

VYVYVYVYVYYVYYVYVYVYTVYY

ComRPC32
FontCache
Library
Licenses

Q

_ AutoStart
Designs
Diagrammvorlagen
Dokumentelemente
Formatvorlagenstze
Korrekturhilfen

Bl Vorlagen

[0 Zitate

vvyvyw

[ Microsoft...trationDB >

> .

Outlook

>

dvvvvvy

v

Abbrechen

SchlieBen sie nun ihre neue Vorlage bevor sie diese fiir ihren ersten Brief benutzen!

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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2.1.3.3 Ubung 3: Serienbrief-Erstellung in vier Schritten
1. Erstellung der Empfagerliste mit individuellen Eintragungen (z.B. mit MS Excel)

() Automatisches Speichern @aus @& H © v d s & Adressen
Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen & Freigeben [J Kommentare
A9 = fx 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 latz01@fratha.de
3 |Frau Neller Ute Bartallee 18 13358 Berlin platz02@fratha.de
4 Herr Rubik Gerd Rastweg 47 01332 Dresden platz03@fratha.de
5 'Herr Mdller Bernd Hallerstr. 16 85311 Minchen platzO4@fratha.de
6 Frau Rustig Anna Mozartstr. 38 13411 Berlin platzO5@fratha.de
7 Herr Ahrens Lutz Giebelstr. 12 10963 Berlin platz06@fratha.de
8

Tabelle1 +

+ 170%

T E B - —
2. Erstellung eines ,,herkommlichen“ Word-Schreibens
Automatisches Speichern @aus @& H © v V) @ s @ Serien...

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen |2 Freigeben [J Kommentare
lz] v ’7 v v L2y Seriendruckbereich Alle I I— v
E = ABC %
Erstellen Seriendruck Felder schreiben Vorschau Bis Fertig stellen und
starten und einfliigen zusammenfiihren

r 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 9 lﬂr, 11 12 13 14 15 16 A 17 18

Porzellanmanufaktur GmbH
BeispielstraBe 99

A 12345 Irgendwo
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo
< «Anrede»
«Vorname» «Nachname»
wn «Strasse» «HNr»

«PLZ» «Ort»

© Ihre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum
0815 4711 07.10.2019

Sonderangebot fiir unsere treuen Kunden

10

11

Sehr geehrter «Anrede» «Nachname»,

12

fiir unsere langjahrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes
Angebot:

13

Kaffeeservice ,Royal"“ in zwei Ausfiihrungenfi

14

Teile Farbe Preis
A 6 Blau 68,98
12 Rot 108,00

16

Mit freundlichen Griifen

17

i.A.

18

Renate Meier, Verkaufsleiterin
Seite1von1 71 Wérter [Y  Deutsch (Deutschland) [ Fokus [ B By = = = e

+ 120%

Die Texte in <<spitiei1 Klammern>> bitte nicht mit abschreiben.
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3. Verkniipfung des Word-Schreibens mit der Empfiingerliste am Beispiel von Excel
Einfligung der Seriendruckfelder in das Word-Schreiben

AES UE+

Automatisches Speichern @ aus

B Serienbriefl - Kompatibilititsmodus

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht tool. arf Layout & Freigeben (7 Kommentare
™ F‘E = D?v b <1< [> [>|  seriendruckbereich Alle S @ v
umschiage Etketten S‘(arm&usw_;fyealbe\t:ni e S Anrede Shiien,,  Fracbnisvorschau BT Empfanger suchen B et
r 2 1 X 1 2 E} Nachname 6 7 8 i 9 ]0’,. 11 12 13 14 15 16 17 18
K 1£940 lIyeriuwo
Strasse
HNr
® PLZ 3 v
99, 12345 Irgendwo
Ort
EMail
I «Anrede» .
i Ihre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum
0815 4711 07.10.2019
Sonderangebot fiir unsere treuen Kunden
I Sehr geehrter «Anrede» «Nachnamey,
i fiir unsere langjahrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes
Angebot:
Seite1von1 65 Wérter X  Deutsch (Deutschland)  &J EdFokus SN B = = = e e + 226%

4. Noch ,,Wenn...Dann...Sonst*“-Felder einfiigen
...um hier das Problem ,,...geehrte Frau / ...geehrter Herr* zu 16sen:

Automatisches Speichern @ aus

(= P

Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
= == ——= - S A < NN )
E v ::/_EQV :? gg v ?v ABC ‘\] j 2 l/ [‘ Seriendruckbt
Umschldge Etiketten Seriendruck Empfénger E Empfénger Seriendruckfeld Regeln Etiketter Ergebnisvorschau @ Empfinger suchen
starten  auswahlen filtern einfligen aktualisieren
r 2 1 X 1 2 3 Bedingungsfeld einfligen: WENN !
()
Wenn
- Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede Gleich Herr

lhre Nachricht vom

Dann diesen Text einfligen:

£

Sonst diesen Text einfligen:

Sonderangebot :

1

Abbrechen

11

Sehr geehrtel KAlreue» «Ndclidie»,

1z

flir unsere langjahrigen Kunden in «Ort» haben wiz

FERTIG!
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2.1.3.4 Verdffentlichung 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>. Wihlen sie unter Datetyp ,,Web-
seite (*.htm; *.html)“. Beachten Sie, dass eine Datei ,,] Dienste.htm* und ein Ordner ,,I 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>. Achten sie, dass unter Dateityp ,,.PDF* einge-
stellt ist und klicken sie dann auf verdffentlichen.

2.1.4 Tipps zu Word

2.1.4.1 Ein Foto einfiigen und frei positionieren

Karteireiter ,,Einfiigen®, <Grafik>, dann die ent-
Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Bildformat

sprechende Datei auswéhlen (Falls das Datei-
i ~ gv e 2+ kd T4 - mene Auswahl- Feld leer bleibt achten sie darauf, dass
\sparenz o Schnellformatvorlagen 7 Alternativtext Anordnen Zuschneiden E 315 bel "Dgteityp:" "Alle Graﬁken" Oder HAlle Da_
2 ] ? v g gy gy B oo teien (*%)" eingestellt ist!) Markieren sie die

P

4.2 T.lg)n Position Zel - 7= it Text in Zeile ween ausichten 210 richtige Datei durch einmaliges oder doppeltes
Ny : = el welle T-Onlin a0Klicken. In der Multifunktionsleiste werden die
1 |V Kontur achfolger des neuen Meniipunkte ,,Bildtools® und Format ein-
= Transparent 1d und Europa geblendet. Wenn die Grafik von Text umflossen
- Oben und unten 1 (Testsieger; " werden soll, klicken sie auf <Textumbruch> und
&c = Hinter den Text lechnologiefi <passend>. Veréndern Sie die Grofie mit den

Vor den Text

Itweiter Zugai Ziehpunkten.
1a] Umbruchsgrenze bearbeiten T-Online ﬂat,

v Mit Text verschieben ndards, zB. e
Feste Position auf der Seite 1€ Homepage

!
Abbildung 1: = weltere Layoutoptionen... | o0 Telekom
Techniker VLGV IVIIUZ ULIE WUVL uulgetroffene E'}

— o -

2.1.4.2 Eine Absatz beenden

Driicken sie die "Return"-Taste (auch "Enter" oder "Wagenriicklauf" genannt). Wenn die Anzeige der
Sonderzeichen eingeschaltet ist, erscheint das "J"- Symbol.

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

2.1.4.4 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>, <Auswahl als neue Schnellformat-
vorlage speichern...> und geben sie dieser dann einen neuen, aussagekriftigen Namen.

2.1.4.5 |[nitial erzeugen

,,Einfligen, im rechten Bereich auf <Initial>

2.1.5 Automation

2.1.5.1 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.
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2.2 Excel
2.2.1 Ubungen zu Excel

2.2.1.1 Ubung 1: Einfache Kalkulationen mit Diagramm:

Automatisches Speichern @+s @ H © v () = B WEINL
Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Diagrammentwurf Format & Freigeben [J Kommentare
@ v ’__© o t‘g) Add-Ins abrufen [h,? v E;EV E" v @ v Datenschnitt ,q . Formel
! vl v

PivotTable 'E;Iv\;g:tT::LeI:: Tabelle Bilder Formen Piktogramme Ao Niaineladdtin: llé)llr;[;froal::‘e"r‘\: @« [ v il v Karten PivotChart | Sparkiines Feltachse Link T Text () Sonderzeichen
Chart3 & v

A B C D E F Zeichnungsflache formatieren (x]

. S e &
1 Der Sekt- und Weinumsatz
v Fillung

Jahr 2016 Jahr 2017 Jahr 2018 Jahr 2019 IO

Einfarbige Fiillung

Wein 300 50 107 145 Farbverlauf

o Bild- oder Texturfiillung

Sekt 80 95 87 90 Musterfiillung
Summe 380 145 194 235 Automatisch

©oOo~NOO O b WN

O -] Bildquelle
_ Zwischenablage
350 L[ = ( mv = Word <
300 | s B 4G _Technikerjpg
250 E Zuletzt benutzt S
10| 00 /A Programme
11 ‘ &5 schreibtisch & T-Online_red1.jpg
150 @ Dokumente ‘
1 2 100 0 Downloads
1 3 % @ OneDrive
50 2
14 = > »] iCloud
0 < - e " " n, - . - - & iCloud Drive i i
15 landscape-vine-vir
Jahr 2016 Jahr 2017 Jahr 2018 Jahr 2019 & crop-soil-agriculturc
1 6 @ Entfernte CD/...
1 7 r — ~J [ZJ WDMyCloud
an @ Netzwerk o
Tabelle1 + e Zulg
Bereit L]

Hinweis: Die Grafiken (Sekt- und Weinflasche) finden Sie in den Ubuﬁgsdateien (\excel\clipart.xlsx).
Vor der Erstellung des Sdulendiagrammes markieren sie den Bereich von A2:E4 (also ohne die Summe)
mit der Maus.
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2.2.1.2 Ubung 2: Geschiftsrechnung mit Makro

Automatisches Speichern @uis @A H ©v P =

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

E20 - fx

A B C

Kaufvertrag / Elektroblitz GmbH

Kecm\ung Elektrische Anlagen und Einzelhandel g
Buchfinkweg 28, 12359 Berlin, Tel.: 601 12 39

Datum Verkaufer
106.10.19 | |

Herrn / Frau / Firma Rechnungs- und Lieferanschrift

I i Vielen
Strale

1 } Dank fiir
Postleitzahl / Ort

| | heen
Telefonnr.

[ } Cinkauf !

Artikelnr. Menge |Artikel - Bezeichnung Rab. |Preis
10202 1 |Batterie, 9V Block 10% 7,88 €

-_— e - R N N\ g\ - |
S o on Ao o®@ N ®WN

N
=

N
N

N
w

N
i

N
a

N
»

N
~

N
©

N
©

w
o

w
st

w
N

w
w

34

38 | Liefertermin: ca. Gesamtbetrag: 7,88 €
39 Mehrwertsteuer: 19% 1,50 €

40 Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer: 9,37 €

45 Unterschrift Kaufer Unterschrift Verkaufsberater
47 Bankverbindung: Postbank Berlin, BLZ 10010010, Konto- Nr. 68 26 - 109

Rechnung Preisliste +

Die zur Tabelle ,,Rechnung* gehdrende Tabelle ,,Preisliste®:
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Automatisches Speichern @ Aus

Qv

AESO =

R F

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln © Freigeben [J Kommentare
fﬁ . A . = % . [l Bedingte Formatierung v @ . /(:) . )
% Als Tabelle formatieren v LlS
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahlen Zellen Bearbeiten Ic
ﬁ Zellenformatvorlagen v
c11 - fx v

Artikelnr.

A B
Bezeichnung

0

C
Preis (ohne MWST)
0,00 €

1
2
3 10200 LED-Lampe, 13 W

4 10201 LED-Lampe, 11 W

5 10202 Batterie, 9V Block

6 10203 Batterie, 1,5V Mignon

i 10204 Verlangerungskabel, 2m
8 10205 Verlangerungskabel, 5m
9

Rechnung Preisliste

+

1,98 €
1,75 €
8,75 €
1,80 €
3,10 €
4,90 €

® mam)
mmm
mam)

Bereit

Und nun wird das Makro erstellt:

- e —

200 %

AT

Automatisches Speichern @ Aus /ﬁ\ E (5 v a RECHNL
Start  Einfigen  Zeichnen @ Meniiband und Symbolleiste
P Arial Alle anzeigen Q
@~
< F K Uv
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
A
E9 v fx
A B c Befehle auswéhlen aus: Meniiband anpassen:
Héaufig verwendete Befehle Hauptregisterkarten

2 |Kaufvertrag / E 5 — s
3 |Rechnung Al Absteigend sortieren v @ start
4 Bu 5 Atle e?ktuallsueren ) » Zwischenablage
6 | Datum Verkéufer AD“’ Arbeitsmappenverbindungen » Schriftart
7 109.10.19 Z,l, Aufsteigend sortieren » Ausrichtung
9 | Herm/ Frau/ Firma Rechnungs- und & Aus?chnelden . > Zahlen
10 | [EH Bedingte Formatierung » » Formatvorlagen
11 Strate Benutzerdefiniertes Sortieren... » Zellen
12 [ LMJ Blattspalten einfiigen » Bearbeiten
13 Postleitzahl / Ort LL” Blattspalten I6schen » Ideen
14 = i infi
o |Te‘ef°"m j—‘<- Blattzeilen einfliigen » Vertraulichkeit
16 i =X Blattzeilen |6schen » ®Einfigen
v I_.% Druckbereich festlegen » @ zeichnen
18 | [Artikelnr. Menge [Artikel - | @7 E-Mail » @ sciteniayout
19 10202 1 |Batterie, { Einfiigen ,
20 9 > 4 Formeln
- Y Filter hinzufiigen oder entfernen » @ Daten

<¥ Formatieren WA thernriife
22 r(') Formen » S :
23] Anslcht
= < Fiilifarbe , =
25 ﬁ‘ }iun!(“tlorl] e-lunfugen“. + £y
26 Ziehen, um Befehle in benutzerdefinierten
27 Registerkarten neu anzuordnen.
28
29
30 Abbrechen Speichern
31
32 [ | [l

Ggf. muss das Meniiband ,,Entwicklertools erst aktiviert werden.
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Automatisches Speichern @aus @& H © v d =

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

2 [ i) OB O "

\Ilsi::'?:l Makros @ Relative Verweise verwenden Add-Ins Excel-Add-Ins Schaltflaiche Gruppenfeld Kombinationsfeld Bezeichnungsfe
I

B19 - fx

A B g | Makro aufzeichnen L
10 1 | VYielen
1 StraRe Makroname:
12| |
13 | Postleitzahl / Ort
14 1 Makro speichern in: | Jhren

15| Telefonnr. Diese Arbeitsmappe
16 ] | Linkauf !
e Tastenkombination:

18 | |Artikelnr. __ [Menge | [Rab. [Preis

19 .
20 option+command-+1

21 Beschreibung:

ank fiiv
Loeschen | 2

22 Loescht den gelben BereicH
23
24
25
26 Abbrechen (AL

27

2o

Automatisches Speichern @ Aus ﬁ & RECHNL

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen Ansicht  Entwicklertools

Makro aufzeichnen

Visual Makros Add-Ins Excel-Add-Ins #Zruppenfeld Kombinationsfeld Bezeichnungsfeld Kontrollkdstchen Scrollleiste Listenfeld O

Basic

Relative Verweise verwenden

Makro zuweisen

D Makroname:

L

A B Cc

15| Telefonnr. Loeschen
16

L"

X

18 | |Artikelnr. Menge |Artikel - Bezeichnung !
19

20
21 Bearbeiten

22
23
24
25
26 Loscht den gelben Bereich
27

28

30
31

32
33 Loeschen

4

Achtung: Speichern sie die Datei unter ,,Rechnung. Xlsm

Makros in:  Diese Arbeitsmappe

Beschreibung:
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2.2.1.3 Der Szenario-Manager

Automatisches Speich 2 Szenario_2L
Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln  Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools |2 Freigeben (
. . [l verbindungen P - A = ey . BH Gruppierung v
P ) Eige! N AL I ] [ ‘ 2l ! ? ende G E = % “H Gruppierung aufheben v
Ext:mfg:ten nk'u:\!\r\m* - T Aktien Geografie ﬂ Sortieren Filtern E Ea—— ST;::‘én" E B= Was-wére-wenn-Analyse EE Tellergebnis
B7 = fx 100
A B c D E 3 Szenarien bearbeiten [
1 Der Szenario-Manager Szenarioname:
2 | IReaICase I
3 Umsatzplanung Bearbeitbare Zellen:
4 RealCase A4;BT:E7 =
5 | Klicken Sie bei gedriickter BEFEHLSTASTE auf die nicht [
o . - benachbarten, sich dndernden Zellen, die Sie markieren
6 Frithjahr Sommer Herbst Winter GESAMT = méchten.
7 Besucherzahl 100 120 130 140 |
8 Umsatz pro Besucher 115,00 € 190,00 € 170,00 € 205,00 € | Kommentar: L
9 Fixkosten 3.000,00 € 6.000,00 € 7.000,00€ 12.000,00 € Efsée:" von Frank a"ll 10.02.2011
. | Modifiziert von Frank am 11.02.2011
10 Ergebnis 8500 16800 15100 16700 57100 . Modifiziert von Microsoft Office User am 09.10.2019 |
11 GUT |
12 Hilfstabelle Bedingungen in F10,F11 | Schutz: |
Besucherzahlen- Anderungen verhindern
13 Prognose Friihjahr Sommer Herbst Winter | Austienesy
14 RealCase 100 120 130 140 | Abbrechen (IS
15 |BestCase 200 210 220 230 : : :
16 |WorstCase 20 30 40 50 ‘ |
2.2.1.4 Gruppierung und Teilergebnisse
@ Excel Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hilfe R E O # = 58%@) Fr.18:12 Frank Thaldorf

O @® ® Automatisches Speichern @ ABEBE 90U = 2 Gruppierung.xisx

Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & Freigeben (3 Kommentare [
[3] verbindungen @ GID al ? ) EE o &H Gruppierung v
v - 2 ¢ v v
[h [i Elosncchattor . L= E;I) ZH Gruppierung aufheben v
N 2 . . o . |
Extz::i'lz:!en akm;rll:m" . ! B Aktien Geografie Ai Sortieren Filtern e sT:::tg:\ E S= y EE Teilergebis
A3 - fx  Produkt Teilergebnis M
¥ . ;
A B © D E] F G N L
- . Gruppieren nach: B
1 Ubung: Gruppierung/Teilergebnisse
2 £ L e/ g Produkt
3 [Produkt Gebiet Jahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Funktion verwenden:
4 |Wein Nord 232 211 233 Summe
| sud £2 e ZL Teilergebnis hinzufiigen zu:
6 (Wein Ost 21 23 32 FroToRT
7 (Wein West 332 344 345 Gebiet
8 [Sekt Nord 10 45 23 Jahr 2018
9 |Sekt siid 20 34 43 Jahr 2019
’ 10 [Sekt st 30 443 456 Jahr 2020
11 [Sekt West 40 23 25 Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
12 Seitenumbruch zwischen Gruppen einfligen
13 Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
14
§15 Entfernen Abbrechen “
16
T T T
{ Tabelle1 +
o B [ - e—— 130%
atisches Speichern @4aus A H & & Gruppierung.xlsx
Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & Freigeben [J Kommentare
[h . Verbindungen Léschen Gruppierung =
| Eigenschaften Neu anwenden Gruppierung aufheben
Externe Daten Alle Sortieren Filtern Text in Was-wére-wenn-Analyse
abrufen aktualisieren Verkniipfungen bearbeiten Erweitert Spalten Teilergebnis
SVERWEIS : X  fx =TEILERGEBNIS(9;C4:C7) v
112]3 A B © D Ei B G H | J K
1 Ubung: Gruppierung/Teilergebnisse
2
3 Produkt Gebiet Jahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020
4 Wein Nord 232 211 233
5 Wein Std 132 23 21
6 Wein Ost 21 23 32
7 Wein West 332 344 345
8 |Wein Ergebnis =TEILERGEBNIS(9;C4:C7) 601 631
9 Sekt Nord 10 45 23
10 Sekt Sud 20 34 43
11 Sekt Ost 30 443 456
12 Sekt West 40 23 25
13 Sekt Ergebnis 100 545 547
o 14 Gesamtergebnis 817 1146 1178
15
16
17,
“an

Tabelle1 +
Bearbeiten  1J - [] = e e + 130%
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2.2.1.5 Ubung 3: Datenanalyse
Bitte vervollstdndigen Sie die Datei ,,dbliste.xIsx*:

Automatisches Speichern @4is @& H © v I = R DBLISTEL Q-1
E Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht e F
| gv Avil vlo v A A f == %V, v zahl v @ B B %ff: b~
oo g (@Y E oA [SSESIEE (B me% 2 | B | i, feniel sevemanteon | | Sl
E2 - frx  =D2*0,19
A B C D E P G

1 'Rechnungsnr. Datum Firma Betrag MWSt Gesamt erledigt

2 | 50000 18.09.19 Nordwest GmbH 1.138,12 216,24! 1.354,36 ja

3 50001 14.07.19 Aalrducherei Nord 2.479,18 471,04 2.950,22 nein

4 50002 19.01.19 Hallschmitt KG 39.511,00 7.507,09 47.018,09 ja

5 50003 09.12.18 Aalraucherei Nord 8.715,12 1.655,87 10.370,99 ja

6 50004 07.11.19 Rumbauer & Co 119,98 22,80 142,78 ja

7 50005 13.03.18 Hallschmitt KG 22.517,80 4.278,38 26.796,18 nein

8 50006 25.07.19 Rumbauer & Co 99,95 18,99 118,94 nein

9 50007 14.03.19 Hallschmitt KG 18.723,40 3.557,45 22.280,85 nein
10 50008 13.03.18 Aalraucherei Nord 2.005,00 380,95 2.385,95 nein
11 50009 17.11.18 Neubauer GmbH 3.998,45 759,71 4.758,16 ja
12 50010 23.11.17 Aalraucherei Nord 8.198,60 1.557,73 9.756,33 ungeklart
13 50011 05.10.18 Zylinderstiftdreherei AG 13.500,00 2.565,00 16.065,00 ja
14 50012 21.09.19 Nordwest GmbH 798,11 151,64 949,75 nein
15 50013 27.07.19 Roytinek und Partner 2.417,98 459,42 2.877,40 nein
16 50014 23.02.17 Hallschmitt KG 7.813,45 1.484,56 9.298,01 ungeklart
Ut/ 50015 06.04.18 Aalraucherei Nord 298,00 56,62 354,62 ja
18 50016 25.02.18 Zylinderstiftdreherei AG 1.150,12 218,52 1.368,64 ja
19 50017 11.06.19 Aalraucherei Nord 1.205,20 228,99 1.434,19 ja
20 50018 15.03.18 Zylinderstiftdreherei AG 99,95 18,99 118,94 ja
21 50019 20.12.18 Hallschmitt KG 68.112,50 12.941,38 81.053,88 ja
22 50020 07.11.19 Rumbauer & Co 495,18 94,08 589,26 nein
o Abfrage Tabelle1 Rechnungsliste +

o FH m -

2.2.2 Tipps zu Excel

2.2.2.1 Zellrahmen formatieren

© ®® utomatisches Speichern @ 1= Markieren sie den Bereich. Klicken sie mit der rechten Maustaste
in den Bereich und wéhlen sie folgende Funktion. Sie kénnen in

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

o, & Arial vi1io v A AT === v v g . R . . .
wiw® ¢ u. % 6.s. =—-- =~ EXCEL natiirlich auch ganz dhnlich wie in WORD formatiert wer-
st T den (Schriftgrofe, fett, unterstrichen usw.). Dies wird in Excel je-
__ Rahmenlinie unten
A T Rahmentine oben doch seltener genutzt.
| Rahmenlinie links . . . .
1 Der Sekt-u ! enmeninierechs Die Rahmenformatierung steht auch in Word zur Verfiigung.
Kein Rahmen
2 FH Alle Rahmenlinien l
T - [ Rahmenlinien auBen E
3 Wein [ Dicke Rahmenlinien 5
4 Sekt __ Doppelte Rahmenlinien unten g
5 [Summe __ Dicke Rahmenlinie unten 4
6 ] : Rahmenlinie oben und unten =
: Rahmenlinie oben und dicke unten
il 350 _ Rahmenlinie oben und doppelte unten  —
8 300 Rahmenlinien zeichnen =
E@ Rahmen zeichnen
9 250 BE’ Rahmenraster zeichnen
1 0 200 & Rahmen l6schen
1 1 150 ZLinienfarbe > 8
1 2 4 Linienart >
1 3 100 r‘ EH weitere Rahmenlinien...
&N
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2.2.2.2 Zellen verbinden, Zahlen formatieren

() Automatisches Speichern @ Aus s 2 WEINL
ﬂ infii i i Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & Freigeben (J Kommentare
S Arial v viaa E=E . ab, o » . . . & Einfigen v > v . S
E[::Dgen [IE" F K U k) A = = ; = 3= = o) <0 .00 gte A%elle Zellenfgvorlagen ? toschen v szozren SlﬁEeDnund |i\
¥ =V Vo= = = = S5 S “ % 9 :00° =0 ForMygierung formatieren [ Format v X ¥ und filtern  auswahlen
8s v S | -suMmE(E2:84) Verbinden und zentrieren Standard M
— . — | Kein bestimmtes Format
A | Verbinden tiber i 123 Zahlenformat F G H
@ Zellen verbinden <L
1 Der Sekt- und Wi o Wahrung
@ Zellverbund aufheben | 380,00 €
Buchhaltung
2 Jahr 2016 Jahr 2017 Jal & 380,00 €
3 Wein 300 50 e Datum laurz
4 Sekt 80 95 0—1 Datum, lang
5 |Summe 380| 145 @ Montag, 14. Januar 1901
® Zeit
6 00:00:00
Prozent
i 350 | % 38000,00%
8 1, Bruch
300 72 380
9 250 102 Exponentialzahl
10 3,80E+02
200
A Text
11 150 380

100 Weitere Zahlenformate...
i
0 -
15 Jar o046 Jel_ oNA47 labher 2010 Jahr 2019
Tabelle1 o
b B [ = e e + 258 %

Hinweis: Haufig ist es nicht nétig Zellen zu verbinden. Die Funktion wird nicht empfohlen.

2.2.2.3 Vermeiden sie Fehler in Excel-Datenbank-Tabellen

M gleiche Spaltenuberschriften
(Feldnamen)

X Microsoft Excel - Buecher_xls
“E Datei Bearbeiten Ansicht Ei xtras Daten Fenster 2 Acrobat =18 x]
“DDEI\Q&"&"\& gfe\zﬁ.ﬂﬂ\ggmm =
“MSSansSenF = = ‘@ ?1 uuul DA lum ”I
_AI‘? | , ._.i-ﬂ""‘_l““‘\--leere Spalte
A D E F G -
1 |ID_Titel Verlag Jahr [ Titel | utor & (Feld)und
2 " N— \
3 | T HarryPotterund der Stein der'Weisen Carlsen 1993 Harry and the owling leerer Zeile
4 2 Harry Potter und der Orden des Phonix Carlse m Harry Potter and the Rowling
5 3 Das Access 97 Buch Syhex 1997 e Acces Hoffbauer (Datensatz)
6 (1 Harry Potter und der Stein derWeisen Carlsen 1933 thg(andthe Rowling j
T "y p 7 - 5 L ~| Angaben zum
44> |\ Buecher 4 » Autor moal.
Bereit \ = )] N T A in einer ?
eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate Te?belle
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2.3 Powerpoint

2.3.1 MS Office-Tipp zum Thema ,,Zwischenablage*

O ® ® Automatisches Speichen @vs A EH OV I S = B Ms_Office_Mac
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & Freigeben (7 Kommentare
”D., TimesNew.. v/ 12 v/ A" A" Aav A iZvizvizv ZE 4l T AMBOCeDAEe  AaBbCeDdI  AaBbCcDAE 1 AaBbl 1.1 AaBb 1.1.1 AaBl 1441 Aak | Uﬁ‘
Einfiigeoptionen L v A = = = | 1=, DoV o Beschriftung Fett Standard Uberschrift 1 Uberschrift2  Uberschrift 3 Uberschrift 4 ereicl
— Formatvorlagen
Urspriingliche Formatierung beibehalten 3 14 15 6 1 18
[ Als Bild einfiigen Quelle: Microsoft Excel-Diagramm n. In der Zielanwendung:
inhalte einfiigen /Users/frankthaldorf/Documents/VHS_Test/VHS_Office/Office_Mac/ ), <Einfiigen> (direkt auf
" ~ " . I [ . e
— I[\C:li(l):‘L‘I0|2H]_1C_)ftf)|c"e_1r\llgrz1:_0tk;_2019/Ergebn|sse/exceI/WEINLAxst.TabeIIe1! auf <Inhalte emﬁtgen >
.xIsx] Tabelle ar : .
I isklick <OK>. Das ,,Objekt*
— Einfligen ch aktualisiert. Diese Me-
— © Link einfiigen 1 einzelnes markiertes Wort
£ Als:

nhalte einfiigen “ bei ,, Einfii-

2 | Microsoft Excel-Diagramm-Objekt . .
! X 1ag d Als Symbol anzeigen s, z.B. , Bild“ oder ,,Grafik

- PDF .. ;
Bild (TIFF) 1t haben). Wihlen sie nun

Py Microsoft Office-Grafikobjekt ~auf alle Informationen der

1. 1 Flgtden Inhalt der Zwischenablage als Formen ein.
[
"Verkniipfung einfiigen" stellt eine Verkniipfung zur Quelldatei her.

Anderungen an der Quelldatei werden im Dokument aktualisiert.

= i ‘ Abbrechen (TSNS

Seite 20 von 26 3845 Wérter X Deutsch (Deutschland) 1T’ O Fokus PEN B

- < + 191%

Die einfache Zwischenablage ist sehr einfach zu bedienen und wird daher gern genutzt. Sie hat aber zwei
gravierende Nachteile: Die eingefiigten Objekte haben nichts mehr mit der Quelle zu tun.
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:

Objekt markieren und —wie gewohnt- in die Zwischenablage kopieren. In der Zielanwendung;:
Karteireiter <Start> (...und nicht etwa der Karteireiter <Einfligen> ! ), <Einfiigen> (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 Me-
thode 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 ,, Einfii-
gen “ und wihlen 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!

Achtung: Das Meniiband mit dem gleichen Namen ,,Einfiigen‘ hat nichts mit der Zwischenablage zu tun!
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2.3.2 Powerpoint-Ubu

ng

Bitte erstellen sie drei Ubungsfolien in einer neuen Datei ,,uebung.pptx*:

Automatisches Speichern

Uebungsergebnis

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf U Bildschir U Ansicht  Formformat & Freigeben  [J Kommentare
. H=7 @ tayout v e (O P VA A 1= v . . . [ o & il v
[‘/—\”D [l E e Calibri Light (Uberschrif... v 44 AA A 1= 2 FC') 2 @ O Filleffekt
Einfiigen < r::::; & Abschoit v F K U X x Avaav J:.i’:;:::; Bild  Formen Textfeld  Anordnen Schellformatvorlagen [2 Formkontur v
! Mit Powerpoint kénnen Sie
R —
e I - I .
R e [ - [
: ‘Mit Powerpoint kdnnen Sie
z : T |
Eingefigte Objekte
O] i . . . . . .
I * Bildschirm-Prasentationen ¢ ... und dies ganz einfach!
3 erstellen und vorfiihren
it * Overheadfolien erzeugen
o | ntounverssatuntspannung I * zeichnen
- « einfach” nur Bilder malen
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Folie1von3  Deutsch (Deutschland) = Notizen ¥ Kommentare 2§ - et 101%

Eingefligte Objekte

Der Sekt- und Weinumsatz

... und nun viel Spall und Spannung

Jahr2016 Jahr 2017 Jahr 2018  Jahr 2019
Wein 300 50 107 145
Sekt 80 95 87 90
Summe 380 145 194 235

jebungsergebnis

ten  Bildschirmprasentation  Uberpriifen  Ansicht 4 Freigeben () Kommen
> N U i)
c g OB ll- BB - B 45 1 - <)
1 Pikogramme 30-Modelle Smariwt Disgramm _ Zoom Lk Aion | Kommantar | Toxlod Kaplurd Wordwt o) Fomel onc Video  Audio
Objekt einfiigen LD
0 6 .7..8,,.9 10 1 12,13 1415 1
Obijekttyp:
Binéres Microsoft Excel-Arbeitsblatt Als Symbol anzeigen
Microsoft Excel 97 - 2004-Arbeitsblatt
Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros
Microsoft Excel-Diagramm
Microsoft Word 97- 2004-Dokument
Microsoft Word-Dokument
Micrasaft Ward-Nokiment mit Makrns
Fligt ein neues Rinires Microsoft Fxcel-Arbeitsblatt-Obiekt in
.
fia] e < m- | Er B excel S
q o access. > B DBLISTEL.Xlsx
aiet Doz powerpoint » B, dopp2_makro.xlsm
‘ #% Programme word > :,- E::’L::TL ‘ Der Sekt- und V
- xisx
Schreibtisch 2
= @ makrobsp.docx Janrzy,
[ Dokumente B Netzplan.xlsx Wein a0,
Sekt 8t
@ RECHNL.xIsx
Downloads
° o ToDo-tsm S—=
@ OneDrive EINL.xlsx
i ZIELWS.xl:
icloud Sxlsx
& iCloud Drive
ora) WEINL.xlsx
36MB
© Entfernte CDY...
) WDMyCloud Tags
| @ Netzwerk Erstellt 03.10.2019, 00:29
| Geandert Heute, 21:18
Medien Zul. gedffnet Heute, 21:18

zuzufigen

—~

sobrechen |

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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3 Wichtige Office-Dateiformate

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word Unterstiitzt alle Eigen- - Enthilt viele versteckte In-
2003 schaften formationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word - Unterstiitzt alle Eigen- | -  Enthilt viele versteckte In-
2007 schaften formationen
(Mit Fileformat-converter auch - robust und zukunftssi- | - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) cher - 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 - Erzeugung vor Office 2007
(dltere Versionen nur mit Zusatz- | -  weitgehend Virensi- nur mit teilw. teurer Zusatz-
software) cher software liber das ,,Dru-
Bearbeiten von PDF-Da- - Zukunftssicher cken“-Meni
teien ab Word 2016 - Bearbeitung schwer
htm / html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet fiir das Inter- nutzbar
net - 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 Datenaus- | Unterstiitzt nicht alle Excel-Ei-
Colon Separated Val- tausch genschaften
ues;
.pdf, .htm s. Word s. Word s. Word
Powerpoint | it Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab Power- s. Word s. Word
point 2007
(Mit Fileformat-converter auch
PPT 2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststandig star- keine
tende Bildschirmpra-
sentation.
.pdf, .htm s. Word HTM ab 2010 deaktiviert

4 Microsoft 365 Copilot (Kil)

Beschreibung der geplanten/teilweise vorhandenen Funktionalitit: ,,Copilot ist in Microsoft 365 auf
zwei Arten integriert: Er arbeitet nebenher, eingebettet in die Microsoft 365 Apps, die Anwender*innen
taglich 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 Micro-
soft 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 kénnen per Sprache mit dem
System kommunizieren, zum Beispiel: ,,Kannst du bitte unserem Team erkldren, wie wir die Produktstra-
tegie liberarbeitet haben, und es generiert automatisch ein Update basierend auf den kiirzlich
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abgehaltenen Meetings, E-Mails und Chatverldufen. Ab heute haben ausgewéhlte Unternehmenskunden
Zugriff auf Business Chat in Microsoft Teams.

Microsoft 365 Copilot transformiert Arbeit auf verschiedenste Arten:

Entfesseln der Kreativitit. Mit Copilot in Word bekommt der kreative Schaffungsprozess eine Starthilfe,
sodass Nutzer*innen nie wieder mit einem unbeschriebenen Blatt beginnen miissen. Copilot gibt ihnen
einen ersten Entwurf zum Uberarbeiten und zum Finalisieren — was viele Stunden an Schreibarbeit, Re-
cherche und Korrekturzeit spart. Copilot in PowerPoint hilft, ansprechende Présentationen mit einem
einfachen Befehl zu erstellen und relevante Inhalte aus Dokumenten hinzuzufiigen, die Nutzer*innen bei-
spielsweise letzte Woche oder letztes Jahr erstellt haben. Und mit Copilot in Excel konnen sie Trends

analysieren und Daten innerhalb von Sekunden professionell visualisieren lassen.*
Quelle: https://news.microsoft.com/de-de/wir-stellen-vor-microsoft-365-copilot/ (Stand 16.03.2023, abgefragt am 08.09.2023

SIE ERLEBEN DEN GROBTEN ENTWICKLUNGSSPRUNG DER MENSCHHEIT HAUTNAH

— GESTALTEN SIE IHN MIT, AUCH WENN SIE KEIN COMPUTER-EXPERTE SIND!!!

4.1 Dokumentenerstellung mit Copilot oder ChatGPT

Der Copilot kostet (Stand 02.2024) noch zusétzlich zum Microsoft-Single (ca. 69.-€/Jahr) oder Family
(ca. 99.-€/Jahr) z.Z. nochmals je Nutzer 22,-€/Monat (bzw. sogar ca. 30,-€/Monat fiir Business-Kun-
den)! Kostenlose Versionen gibt es z.B. in bing.de, der Copilot-App sowie von openai.com (ChatGPT).
Ob der Microsoft 365-Copilot nun bald drastisch billiger oder (wie Microsoft es einrdumt) teurer wird —
der Copilot ist schon jetzt phantastisch und man will alsbald nicht mehr ohne auskommen:

@& Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe €0 P B A T @ © Q 8 © Sa 9. Mirz 22:46
~

@® ® @ Automatisches Speichern (D () @ - Dokument1 Q &
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q) Sie wiinschen (3 Kommentare p’ Bearbeitung v & Freigeben v

= cOA . EviSviE | == 8 [/

" Aptos (Text.. v 12 v A" A" Aav A Zvizvimv == 2l 9 AaBbCCDE | AsBbCoDdE:  AaBbCc  AaBbCcDi Vi @/
Einfligen _, F K Uva x, X AvPvAv Bl === 1=, | &b iTi o Standard | Kein Leerraum  Uberschrift1  Uberschrift 2 Bereich Diktieren  Add-Ins  Editor Copilot
= 2 - = - = = = = Formatvorlagen
» 2 1 2 3 4 7 8 9 Q 11 2 13 4 is i6 17 18
@ Entwurf mit Copilot (<]

Schreibe mir bitte die ersten drei § der STVO auf

49/2000

Generieren

- » + 224%

_ Seitelvon1 0 Wsrter Deutsch (Deutschland) LT 3 Fokus NEN B

@& Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe € P B A T @ © Q 8 © Sa9 Mirz22:52
® ©® @  Automatisches Speichern (D (R D v S Dokument2 Q &
Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen @ Kommentare f Bearbeitung v (& Freigeben v

) " o o — = a— — — | A

ik AptosDispl.. v/ 28 v A" A" Aav A ZviZviy E=E 49 AaBbCcDAE  AsBbCcDdE AaBbCc  AaBbCeDi Vi QJ H f @

1= PO Standard Kein Leerraum  Uberschrift 1 Uberschrift 2 Bereich Diktieren  Add-ins Editor Copilot

T 2
infligen F K Uva x X Av £v A~ Formatvorlagen
13 4 15 16 17 18

I3 2 1

Die ersten drei Paragraphen der STV |
8 1 Grundregeln

o Die Teilnahme am StraBenverkehr erfordert standige Vorsicht und gegenseitige
Ricksicht.

# Schreibe mir bitte... 1von1 Ki-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein. ¢4 <
e (2) Jeder Verkehrst
v . .  Beibehalten [N@MAT Zum Beispiel: ,Make it i | >
geschadigt, gefah um Betspie Meke o r,

behindert oder belastigt wird.

§ 2 StraBenbenutzung durch Fahrzeuge

e Fahrzeuge mussen die Fahrbahnen benutzen, von zwei Fahrbahnen die rechte.

3 Fokus =Y

i

_ Seitelvon2 546 Woérter [OX Deutsch (Deutschland) 1T = - » + 224%
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https://news.microsoft.com/de-de/wir-stellen-vor-microsoft-365-copilot/

Anderes Beispiel mit unserem Ubungstext:

@ Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe © 3 B A T QO O Q 8 © Sa 9 Mirz 2300
® ©® ®  Automatisches Speichern (D (R C Q@ ©- |_Dienste.docx — Auf "meinem Mac" gespeichert v Q &
st;rt Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen (I Kommentare j’ Bearbeitung v (& Freigeben v
QDVEE TimesNew... v| 12 v|A" A" | Aav | A E= 2100 ABbceDdE | 1 AaBb( 1.1 AaBb 1.1.1 AaBl | @ Q/ B ﬁ' @y
Einfiigen _, F KUva x, X AvLvAv = | OvEH Standard Uberschrift 1 Uberschrift2  Uberschrift 3 Fm::‘rve;:lr;gen Diktieren  Add-Ins Editor Copilot
if Grundlagen fiirs Internet Das Praxishandbuch Dipl.-Ing. Frank Thaldorf, 20.04.04
. ]
1.3 Mobiler Zugang (Handy, Bluetooth, Funkkarte)
i Der herkdmmliche Zugang iiber die D- und E-Netze mit 9.600 Bit/s reicht fiir E-Mail und Fax-
Anwendungen aus. Viele Handys konnen mittels Kabel oder Infrarot mit dem Laptop verbunden
~ 9 wardan (ezialta Internet-Anwendungen sind hiermit natiirlich auch méglich (manchmal kann es
it Copilot umschreiben . c . ey
P i wenn man von unterwegs z.B. mal kurz eine Uberweisung titigen kann).
VoniPhone oder ipad einfigen > 1 WAP"-Handvs kann man auch ohne Laptop auf spezielle. abgemagerte
Seite 4von12 30w Dienste > and) T Brfokus IEN B = = - + 224%
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 Die Accounts (22.-€/Monat) miissen zusétzlich zum Single- oder Family-Account iiber Microsoft
oder z.B. den App Store von Apple gebucht werden (monatlich kiindbar). Beim Familiy-Account
gilt der Copilot nur fiir einen der Nutzer. Man muss mit dem richtigen Konto angemeldet sein,
dann erscheint das Copilot-Symbol nach einer gewissen Zeit im Meniiband.

4.2 PDF-Dateien unter MacOS (Workshop)
& Vorschau Ablage Darstellung Gehezu Werkzeuge Fenster Hilfe @R O T e7%mE Mi. 23:08 Frank Tha
Y ® Widerrufen ®Z = Marketingbrief.pdf (1 Seite)
Oyl Q| @[l f ‘483 =) 08 =
i Kopieren ®8C
Alles auswahlen $BA
[ R | P
------ smrmermmmanufaktur GmbH
Leeresele_aispielstraBe 99
Suchen »>
Rechtschreibung und Grammatik > ] 2345 |rgeﬂdWO
Sprachausgabe »>
Emoji & Symbole ~%Leertaste
rorzenanmanurakuwr, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo
Marketingfirma
Muster

Beispielstr. 2
12345 Musterrhausen

lhre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum

0815 4711 09.10.2019

...Das zusammengefiihrte Ergebnis
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5 Wichtige Shortcuts

Windows XP

[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 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

[F12] Aufruf Dialog Speichern unter

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

[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 2002

[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 d@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 Leerzei-
chen 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
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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 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 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

(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 2002

[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/starten

[ESC] Prasentation beenden

Volkshochschulen



6 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

6.1 Biicher, Vorlagen

https://products.office.com/de-de/mac
Vorlagen (auch Standard-Vertrage etc.), Cliparts und Hilfe zu Office fiir mac. Sehr empfehlenswert bevor
sie woanders ,,googeln®.

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.

6.2 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

6.3 Ki
www.bing.com
openai.com

7 Formeln fur Excel
Siehe ,,Geschiftsrechnung® auf Seite 16:

Zelle D19: ,,=SVERWEIS(B19;Liste;2;FALSCH)*
Zelle F19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;3;FALSCH)*C19*(1-E19)*
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