Kurstitel: MS Office - Aufbaukurs

Stand: 13.12.2024

Bezirk: Mitte (Mi)

Ansprechpartner/in: Frau Dagmar Mdller

Kursnummer: Mi501-105H

Kurstitel: MS-Office im Uberblick fir Fortgeschrittene

Beschreibung: Sie haben bereits Erfahrungen mit dieser Blrosoftware und

wollen sich lhre Arbeit mit anspruchsvollen Funktionen
vereinfachen und beeindruckende Ergebnisse erzielen?
Sie erfahren mehr zu den leistungsfahigen Funktionen von
Word (Seitenlayout, Designs, Tabellen, Querverweise),
Excel (anspruchsvolle Diagramme, Automatisierung mit
Makros, "Was ware wenn?" ? Analysen, Auswertungen mit
Pivot-Tabellen) und PowerPoint (sicherer Umgang mit
Design- und Layoutvorlagen, Animationen). Erstellung und
‘ Verarbeitung verschiedener Dateiformate mit MS Office
und Zusammenarbeit der Programme untereinander. Die
Online-Zusammenarbeit und der KI-Copilot werden
vorgestellt. Was ist bei den verschiedenen Office-
Versionen sowie Office Mac und OpenOffice zu beachten?
Teilnahmevoraussetzung: Office-Kenntnisse (mindestens
in Word und Excel) Dipl.-Ing. Frank Thaldorf studierte
Elektrotechnik/Nachrichtentechnik und ist in einer
Bundesbehorde in der Telekommunikation und IT-

Sicherheit beschaftigt.
Zusatzinformation: Kursunterlagen: www.fratha.de/vhs (E-Mail: Frank@fratha.de )
Kursleiter/in: Dipl.-Ing. Thaldorf, Frank
Unterrichtseinheiten (45 20 UE

Min.):

Veranstaltungsort/Termin(e): VHS Berlin Mitte, Antonstr., R. 204
Fr, 13.12.2024, 18:00 - 21:15
Sa, 14.12.2024, 10:00 - 17:00
So, 15.12.2024, 10:00 - 17:00
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1 Vorbemerkung

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

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

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

2 Word

(Seitenlayout, Designs, Tabellen, Abbildungsverzeichnisse, Querverweise, Anderungsverfolgung)
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Dies ist der zweite Absatz (die Uberschrift
ist der erste Absatz). Dieser Absatz ist
_linksbiandig” geschrieben. Erist mit
Standard* formatiert. Das Ende eines
Absatzes wir immer durch driicken der
.ENTER"- Taste (Wagenriicklauf
Zeilenvorschub) erzeugt. Wenn
Sonderzeichen am Bildschirm eingeblendet
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dies zu erzeugen muss WORD automatisch
.Leerzeichen™ einfiigen. Damit nicht zu
groBe Liicken entstehen, sollte man die
automatische oder manuelle
_Silbentrennung* verwenden.
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Bestandteile eines Word-Dokumentes

2.1 Ubung 1

- Text vorstellen, Formatvorlagen Uberschriftl und Uberschrift2 kurz erkldren

- Einfiigen: Nummerierung ‘*T-'l; Neue Abséatze nach 2.6 (,,LTE...“); Tabelle (Word und Excel)
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- 3 Neues superschnelles Funknetz: Der LTE-Aufbau

3.1 Ausbau bei der Deutschen Telekom
~ Erste LTE-Basisstationen in Ziesar und Kyritz

e Bis Jahresende sind rund 500 LTE-Standorte geplant
z o Uber 1000 "weiRe Flecken" sollen 2010 geschlossen werden

- Nur wenige Wochen nach Abschluss der bislang groften deutschen
" - ., Frequenzversteigerung startet die Deutsche Telekom in diesem
z © = sommer den Netzaushau im Mobilfunk mit der neuen
° Mobilfunktechnologie LTE (Long Term Evolution). Sie soll den Kunden
:— eine noch bessere Breitbandversorgung ermdglichen. Zudem tragt sie
~ Abbildung 1: LTE Sendemast dazu bei, bisher unterversorgte Gemeinden in Deutschland, sogenannte
N weile Flecken im DSL-Ausbau (s. Seite 3), an das schnelle Internet
“ anzuschlieRen. Der Netzaufbau der neuen Mobilfunktechnologie LTE startet im Osten. "Wir gehen
N mit Riesenschritten Richtung Gigabit-Gesellschaft und wir leisten einen wichtigen Beitrag die digitale
< Spaltung zu Uberwinden”, sagt Vorstandsvorsitzender René Obermann. Quelle: Pressemitteilung,
é_ Deutsche Telekom AG, 14.06.2010
_: [F] 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: UMTS, HSPA, LTE & Co.
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1x1 Tabelle dien Kommentare A~
L IZIDDDDDDDDDD S5 G170 80 .0 2100 . 21200 ) 14380150 2680001700 0180
- DDDDDDDDDD elles Funknetz: Der LTE-Aufbau
- I utschen Telekom
- E%E%%E%%E% sar und Kyritz
- DDDDDDDDDD nd 500 LTE-Standorte geplant
z DDDDDDDDDD ken" sollen 2010 geschlossen werden
-
- DDDDDDDDDD lur wenige Wochen nach Abschluss der bislang gréRten deutschen
h:,‘ @ Tabelle einfigen... requenzversteigerung startet die Deutsche Telekom in diesem
- ommer den Netzausbau im Mobilfunk mit der neuen
° Tabelle zeichnen . technologie LTE (Long Term Evolution). Sie soll den Kunden
_; =8 ine noch bes: itbandversorgung ermdglichen. Zudem tragt sie
~ azu bei, bisher unterversor, inden in Deutschland, sogenannte
N E Excel-Kalkulationstabelle eifle Fleckep.is hau (s. Seite 3 chnelle Internet
@ i o
% @ Schnelltabellen Lo Methode B: e wi
s el Methode A:
B Spaltung zu Gberwinden”, sagt VA Excel-Tabelle ann. Word-Tabell
- Deutsche Telekom AG, 14.06.2010 ord-Tabefle
; 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: UMTS, HSPA, LTE
- Funk- Geschwindigkeit Vergleichbar Stand Herbst 201087
o Technologie | Download | Upload | mit DSL T-Mobile | Vodafone | 02 E-Plus
- GPRS
- EDGE [ |
N UMTS
o HSDPA
N HSPA+
2 LTE
2 Quelle (verkurzt): surfstickvergleich.com

- Foto einfiigen, komprimieren und beschriften (rechte Maustaste ,Beschriftung einfligen®)
- Inhaltsverzeichnis (Verweise, Inhaltsverzeichnis) einfligen

- Querverweis (Einfligen, Hyperlinks/Querverweis) vom Abschnitt ,LTE...“, Wort ,DSL” auf Absatz
,DSL) machen:
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[ Leere Seite LU | £ Onlinebilder () 3D-Modelle v ] Screenshot ~ Elj Ade-ins abrufen E L l‘;l [ FuBzeile v 4~ @B () Symbol ~

= Tabelle ) Meine Add-ns ~ Wikipedia . mentar i Textfeld ,

= Seitenumbruch . [ Formen~ & SmartArt o iene b [ Querverweis [3) Seitenzahl . AsvF] -
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~ Abbildung 1: LTE Sendemast dazu bei, bisher unterversorgte Ggmeinden in Deutschland, sogenannte

] weille Flecken im DSL-Ausbau (s. feite 3), an das schnelle Internet

N anzuschlieRen. Der Netzaufbau der neuen Mobilfunktechnologie LTE™§artet im Osten. "Wir gehen

] mit Riesenschritten Richtung Gigabit-Gesellschaft und wir leisgen einen\vichtigen Beitrag die digitale

- Spaltung zu Giberwinden", sagt Vorstandsvorsitzender René Ofermann. Quelle: Pressemitteilung,

: Deutsche Telekom AG, 14.06.2010 Quervenweis R

- - - - - Nummeriertes Element Seitenzahl e

: 3.2 Mobiles Internet Geschwindigkeit: U, o s

: Funk- Geschwindigkeit Vergleichbar Fahlen trennen mit

h . R Fiir welches nummerierte Element:

N Technologie | Download | Upload | mit DSL e Zugangstechnil

= 1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkart

. GPRS 12 DSL- Modem

b 1.3 Mobiler Zugang (Handy, Stick)

- E DG E 2 Der Internet-Anschluss

) 21 T

2.2 ISDN- Anschls
i UMTS 23 DSL- Anehluss
2.4 Kabel hi Kabelf hnetz)

: HSDPA 25 Mobitamcansenturre e

b4 2.6 Wireless- LAN (Funknetzwerk)/ Hot- Spots

- HSPA+ 3 Neues Funknetz: Der LTE-Aufbau

] LTE Abbrechen

- Quelle (verkiirzt): surfstickvergleich.com

Seite6von 12 3513Weorter [ 3 T Fokus B B - 1 + 159%
ﬂ O Zur Suche Text hier eingeben t ma e 1 £ A @ 7 D ogﬁ_o;mq =]

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

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

- Seitennummerierung einfligen. Dann eigene Seitennummerierung flr die Abschnitte
,Inhaltsverzeichnis” und ,Index” einfihren.

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

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

2.2 Ubung 2

- Vorbereiteten Geschéftsbrief ,Muster_Geschaeftsbrief.docx” optimieren (neue Formatvorlage
,Tipp“ erstellen, unterschiedliche Kopf-und FuBzeilen) und als Vorlage abspeichern.
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Automatisches Speichern Frank Thaldorf
Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-ins Hilfe PDF Architect 5 Creator  Kopf- und FuBzeile £ Suchen B
[ Kopfzeile v ? EIH Schnellbausteine v H [Z] Vorherige Erste Seite anders (1,25 cm
B FuBzeile v O 3 Bilder [E! Nachste [ Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | 53 1,25cm
Datum und Dokumentinformationen Zu FuBzeile i Kopf- und
[2) seitenzahi ~ Uhrzeit v F& Onlinebilder wechseln Dokumenttext anzeigen &l FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen ~
L 2-|~l|§.1\213\4w5|5\7.»g_vw-s»‘vlo-x<llvwxz<|13-.N“vIva-!pv‘vQ-y-u-u- (4]
Formatvorlagen ~ %
Alle I8schen
Avial, 8 Pt. a
|I Unser Tipp: Bestellen sie bald, das Angebot ist begrenzt! |I Century Gothic, 16 Pt, Zentriert
Century Gothic, 20 Pt, Fett, Zentrie 17
Fett a
lestersne] ruszeile T
Hyperlink a
Musterbank Fax: 0815 4712
Konto-Nr. 1234567890 Internet: www.porzellanmanufaktur.de
BLZ 10010000 E-Mail: marketing@porzellanmanufaktur.de
Seitenzahl a
Standard T
Tipp bl
Uberschrift 1 n
- — 2 -
. patum: 09.11.2019 Vorschau anzeigen
] -mpfanger. Verkniipfte Formatvorlagen
=| deaktivieren
a A tionen..
Al /| |A/]| opt
Seite2von2  37Worter [ 9 ] Fokus BE B - ' + 128%

ﬂ R Zur Suche Text hier eingeben

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

2.3 Wichtige Team- und Uberarbeitungsfunktionen

e Anderungen nachverfolgen

o Vergleichen

e Alle anordnen / teilen

e Ferner: Zweispaltensatz, Teilen

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

[ ; bd
‘Word-Optionen [
> @
Allgemein . N — |
g % Meniiband und Tastenkombinationen anpassen. ichen ~
Anzeige etzen
i} Befehle auswahlen: (i Menuband anpassen: (i)
1 . " ki ~
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle E[ Hauptregisterkarten Iz] rkieren
Z\ . beiten
= Speichern
E 5 h )}) Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten L
prache =5 Absatz.. B & [ start
] Erweitert _u} Anderungen nachverfolgen ZW|s.chenabIage
0 Annehmen und weiter Schriftart
[ Menuband anpassen 1 Aufzdhlungszeichen IE Absatz
) 4 Ausschneiden Formatvorlagen
Symbolleiste far den Schnellzugriff Auswahl im Textfeldkatalog s... Bearbeiten
| adax )] Eine Seite L g
ns &, Einfagen
| sicherheitscenter (4 Einfugen [
i E-Mail
B J Format bertragen T
Formatvorlage 1hg -
— 44 Formatvorlagen...
[y Formen »
i AB' FuBnote einfugen ! _
& Grafik... infugen (Blogbeitrag) unc
% Hyperlink... liederung
N 3 Kopieren reistellen ng
Linksbindig 5
Listenebene andern = Neue Registerkarte ] [ Neue Gruppe ] [ Umbenennen... ]
o _— Y
q Taster fonen :] Importieren/Exportieren v |
< m | »

R
5
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Fligen sie zum Schluss ein ,,Dropdownlisten- Steuere

lement” hinzu

Thaldorf X

Datei Start Einfagen Zeichnen Entwurf Lay 3 ferenzen Sendungen Ubg 2 Ansicl jpdd-Ins Hilfe 1 {tect 5 Creator £ Suchen B =
Vs [F& Makro aufzeichnen KJ {é}‘ = - [‘5 U

<= B O H ¥ =] 8 }
Visual Makros Add- Word- COM- XML- Bearbeitung Dokument-

Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins | 52 B9 Rugrdnungsbereich einschr. vorlage

Code Add-Ins Wordnung Schitzen Vorlagen ~

L [ R P10+ 2 0 3 -4 -1 -5 4 6 T8 09 - G 0 Ml 1 12 . 0 13 0 14 1 15 1 16 - AedZ e 18
Bl Sehr geehrte Damen und Herren,
B Allgemein
] Titel: Grug
2 Tag: Grug
A e Angeigen als: |Umgebendes Feld| v
3 GruB = Farbe: -
& ru 5 ie ei ru
; Wiébhlen Sie ein Element aus. W o N -
- E Absat =1
4 i.A. A, Neue| Auswahl hinzufigen ? X
] [ nhattssted anzeigename: |
i : P Sperren Wert:
B Renate Meier, Verkaufsleiterin [ Das inhatt
] D1 Derinbatt Abbrechen
- Dropdownlisten-Eigenschaften
B Anzeigename Wert Hinzufagen...
- Wahlen Sie ein Element aus. d
- Mit freundlichen Gragen Mit freundlichen Gragen andem.
L) Hochachtungsvoll Hochachtungsvoll Entfernen
- Nach oben
@ Nach unten
7 oK Abbrechen
Seite1von1 Svon49Werten [ [@ ), Fokus B B - 1 + 159%
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Muster_Geschaeftsbrief.dotx - Kompatibilitat

18:43

09.11.2019 El

D)

modus - Zuletzt geandert: vor 51 m. ~ Frank Thaldorf

Hilfe PDF Architect 5 Creator = Tabellenentwurf £ Suchen

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Layout
2] =] [ Makro aufzeichnen KJ {@} E\ = @ [‘k
el I EE o= o
=T & 2 = 8 0
Visual Makros Add- Word- COM- XML- Bearbeitung | Dokument-
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins | [EE E§~ Zuordnungsbereich einschr. vorlage
Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schiitzen Vorlagen ~
s I 2 1 1 IIE [RNCEES SR 2 - 3 4 H 16 9 1 BAEN 9 g 1m0 12 1 3 1“0 15 6 . 17« 0 18 .
= rUILSNJUIIINJIIVIURNIVI I n
~
: 12345 Irgendwo
; von ? X
N Allgemein
B S Titel: Ivor- und Zuname
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo Tag: Ver-und Zuname
J Angeigen als: |Umgebendes Feld
l Farbe: RRs
N ZVor- und Zuname |1 rede eingeben Anrede [J Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
7] Absatz- iftart| v
: Vor- und Zuname - Vor- und Zuname r
N Vor- und Zuname A, Neue Formatyorlage.
] Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
: Sperren
. Das Inhaltssteuerelement kann nicht gelascht werden.
- [ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
L Abbrechen
- Ihre Nachricht vom ._Unsere Nachricht vom | Telefon Datum
Seite 1von1  47Worter [} S ] Fokus B B - 1 + 159%
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Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf = Layout Referenzen  Sendungen Uberpriifen Ansicht = Entwicklertools = Add-ins Hilfe PDF Architect 5 Creator = Tabellenentwurf Layout £ Suchen B =
X . P O suchen ~
ﬁ"j - CenturyGott ~|16  ~| A" A" | Aav | Ao 2L | asmbcene| assbeene AaBbC AADB assbece B @J
LB hd 14l
iz S Formatbertragen | F K U % x e RS fStandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Tl Unterttel 3] |\ yp i Dildieren
Zwischenablage 5 Schriftart ] Absatz ] Formatvorlagen 7 Bearbeiten Sprache ~
L |-Z<|-!»|ﬁ§“ Lo 2 00 34 e 5 o 6 e 1 7 o+ SAB S8 2 B S g6 e A7 18
)
. Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 Irgendwo
-
] Anrede eingeben
“ Vor- und Zuname
Seite Tvon1 47 Worter [} [ . Fokus B B - 1 + 159%

1858 E
09.11.2019 1

Muster_Geschaeftsbrief_n.dotx - Gespeichert + Frank Thaldorf

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf = Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht = Entwicklertools = Add-ins Hilfe PDF Architect 5 Creator = Tabellenentwurf Layout £ Suchen B =]

X - P Lsuchen ~
Eﬁ B Century Gott v|16 v A A Al A AaBbCcDc AaBbCcde AaBbC Ad]j AaBbCcC & Erseta LQJ
] - c ersetzen -
Einfiigen E K U-~ X X = P = 7 Standard | T Kein Lee... Uberschrif. Titel Untertitel | Diktieren
~ <FFormat ibertragen U~ x A - [ Markieren v =
Zwischenablage = ™ Schriftart Neue Formatvorlage erstellen ? X I Bearbeiten Sprache ~
5 122 00100 IQ B 1 [ 2 [ 3 [ 4.1 5.0 .
Eigenschaften Formatvorlagen v
Name: Tij
- PP Alle I6schen
I Formatvorlagentyp: Absatz v
R Arial, 8 Pt. a
] Formatvorlage basiert auf: 9 Standard v
=3 farfolgenden Absatz: | 7 Tipp = Arial, 8 Pt, Unterstrichen a
- ]Porzellanmcmufakiur Formatierung Avial, & Pt, Wei, Untersrichen a
- eI Comic Sans MS K Blau a
: BeispielstraBe 9
- — R | century Gotric, 16 P, Fett, Zentriett 7|
R 12345 Irgendw === =
N Century Gothic, 16 Pt, Zentriert T
- Fett a
. || Porzellanmanufaktur GmbH ” FuBzeile T
b ispisistr 991
R 991 Hyperlink a
1 Anrede eingeben Kopfzeile T
) Vor-und Zuname Seitenzahl a
h Schriftart: Comic Sans MS, 16 Pt, Fett, Schriftfarbe: Dunkelrot, Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen, &
. Rahmen: Standard T
b Kasten: (Doppelte einfarbige Linien, Dunkelrot, 0,75 P. Zeilenbreite) _ )
] Tabstopps: 7,07 cm, Links, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen v Uberschrift 1 o]
N um i O Au
- (@ Nurin diesem Dokument (O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente Vorschau anzeigen
- Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
@ Format ~ oK Abbrechen
- A, /| /A Optionen.
- Ihra Nachricht vom {“Tinsere Nachricht vom Telefon Datim
Seite 1von1  47Worter [} [® ] Fokus B B - i + 125%
o - LR
H L Zur Suche Text hier eingeben @ D 00.11.2019 EI

Speichern (Diskettensymbol) und schlieRen sie die fertige Vorlage nun - Fertig-.
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2.4 Offnen/ Bearbeitung mit ,,Office Online* auf OneDrive

http://www.onedrive.com

% TIn - OneDrive X [+

O
é > O ﬂ Microsoft Corporation [US] live.com ﬁ = @4 g
o

OneDrive

® Neu v 2 Hochladen # Zu meinem OneDrive hinzufigen CJ Teilen == J= Sortieren v =

Geteilt > VHS > TIn

== e &
2 2 5 == 30
disk_office = N Fortgeschrittene = N lehrmaterial = N Screenshots A

=

liesmich Neues_aus_dem_Kurs
&% Kann bearbeiten &= Kann bearbeiten
© 2015 Microsoft  Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler =~ Missbrauch melden  Deutsch
@ word - OneDrive T 1 Dienste.docx - Microsc X | + - X
O | @& Microsoft Corporation [us] live.com | = @2 O
|_Dienste & Freigeben Frank Thaldorf = Abmelden

Word Online = Onebrive » word

IN WORD OFFNEN

DATEI START ~ EINFUGEN  SETENLAYOUT  UBERPRUFEN  ANSICHT  Was
CJ o -
D el T -jA A Y AsBbcc 1. AaB 1. AaBl 1.AaBb 1.AaBk  ©Suhen
Einfigen F K U ak x, x* %~ A~ Normal Uperschrift 1 Uperschift 2 Uperschrift3  Uperschift4 | 3D Ereetzen
. ® Format dibertragen
Schriftart For Bearbeitung ~

Internet-Dienste: Grundlagen fiirs Internet

Das Praxishandbuch von Frank Thaldorf fir VHS- Seminare

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

150%

SETE12VON12  CA. 3770 WORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) AUF ONEDRIVE GESPEICHERT

17:52
a ® 7z ®» B 17.092015

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

MS Office Aufbaukurs .
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 3 Vhs‘.
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http://www.onedrive.com/

G m | 7 .l 87%

Tin

disk_office

Aktuell - 911 KB

Fortgeschrittene

Aktuell - 252 MB 2

Lehrmaterial
Aktuell + 424 MB 21

Screenshots
Aktuell + 83 MB 22

liesmich
29.11.2003 1 KB ax

Neues_aus_dem_Kurs
01.02.2014+2KB 2=

Q

T 4l 86%H 17:34

=

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf, 20.04.04

m 1719 >

E 9 =™

T

= |_Dienste2 l.fl-

Grundlagen fiirs Internet Das Praxishandbuch

Internet-Dienste: Grundlagen fiirs Internet
Das Praxishandbuch von Frank Thaldorf fiir VHS- Seminare
@ Inhaltsverzeichnis:
1 Die Gerate (ZugangsteChnik) .............cccvuiiiiiiiiicriniiieccccc e 1
1.1 Modem (bzw. ISDN- Karte, Netzwerkkarte) 1
1.2 DSL- Modem... e 1
@ 1.3 Mobiler Zugang (Handy, Bluetooth, Funkkarte) 2
2 Der Telefon-/ ISDN- ANSCRIUSS ...........coiiiiiiiiiiiiiicicccc s 2
2.1 Herkémmlicher Telefonanschluss.. 2
2.2 ISDN- Anschluss 2
2.3  DSL- Anschluss 3
@ 2.4  Kabelanschluss (Kabelfernsehnetz) .. 3
2.5 Mobilfunkanschliisse...................... ... 3
2.6  Wireless- LAN (Funknetzwerk)/ Hot- Spots 3

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

2.5 Personen einladen/freigeben (OneDrive)

Umbenennen...

Seite einrichten...
Drucken...

Eigenschaften...

MS Office Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

Immer schreibgeschiitzt 6ffnen

DateigroBe verringern...

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe
Neues Dokument &N
Neu aus Vorlage... 8P
Offnen... %80
Zuletzt verwendete &ffnen > " Voruebung.docx - Kompatibilititsmodus — Z
Start SCh!ieBen BW i Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwic
Speichern #8S
' Kopie spelcht.ern... \av A SviTvii=v  e=53= 8 9 AGBbC:
‘ | Als Vorlage sichern... . _
finfleen . Dokument konvertieren EvAY B===|1Ev| &vidv =
P Verschieben... ; 3 r 5 6 7 8

Versionsverlauf durchsuchen

Freigeben > Personen einladen...

Link zum Anzeigen kopieren
Link zum Anzeigen und Bearbeiten kopieren

Dokument senden
Im PDF-Format senden

3P Im HTML-Format senden

iches oder Berichtes

Die erste Uberschrift

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

Hier folgt nun der Text des zweiten Kapitels. Bitte m

vhs.
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& | onsmsmmn o] 5 mrncase < [

« > 0 e b ox

Frank Thaldorf shared “Voruebung™ with you.

STRATO Webmail

Frank Thaldorf shared "Voruebung” with you.

Suchen. Q
» @ Posteingang 972 O Frank Thaldorf <irank thaldori@t-online.de> 1957 R
= =l [ = | Via Frank Thaldorf <outlook_codbffac3e0e67f1@outlookcoms 7
B Entwarfe
An frank@frathade
A Gesendete Objekte
Antworten  Allen antworten  Weiterleiten  Loschen =
@ spam 7
@ Papierkorb 121 |

Q 2Anhinge » Download @ In Drive speichern
> Meine Ordner

E-Mail-Account hinzufiigen
Schau bitte mal driber

E-Mal-Speicherplatz
806.59 MB von 5 GB

Voruebung.docx

)

@ Jetzt upgraden B Microsoft OneDrive

Microsoft respects your privacy. To leam more, please read our Privacy Statement.
3 Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 96052 =

& > O ® & | https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=CIDBFF8C3EOE67F 1149291 &ithint=file%2cdocx&authkey=!AhOmg6x2MgW_oKA w = Loe

Voruebun Auf OneDrive gespeichert. Anmelden

Datei Start Einfugen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun? @ |2 Freigeben {J Kommentare

v =y €

Dv v ¥  TimesNewRom:v 12 v A° A" F K U 2Z2v Av A -

=+ A Formatvorlagen~ = O Suchen v

ﬁ"itel des Buches oder Berichtes

| Die erste_neue| Uberschrift
Das erste Kapitel ist hdufig eine Einfithrung. Der Leser wird meist in nur wenigen Absitzen
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!

>
= 150% + Feedback an Microsoft senden

<
Seite 1Tvon1 62 Wérter  Deutsch (Deutschland)  Nachverfolgen von Anderungen: Ein

| & onedrive - Suche X | @ OneDrive X | G Google x |+ -

a

<« ) httpsy//onedrive.live.com/?id=root8cid=A665A94E7A69918B B A = S
o -

?

S

Samer Thaldorf

Kontosperrung wegen

B3 Eigene Dateien

- Nichbenutzung

Ihre Dateien werden entsperrt. - abgelaufener Zahlung

- falschen Inhalten

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

® Kaufen Sie Speicher

OneDrive-Apps herunterladen

H P Zur Suche Text hier eingeben L = \ B § ¥ & © B T Q) S

MS Office Aufbaukurs
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3 Excel

(anspruchsvolle Diagramme, Automatisierung mit Visual Basic/Makros, "Was ware wenn?" -

Analysen, sichere Anwendung der vielen Rechenformeln)

3.1 Ziehpunk-Spezial

™ B AR R Ziehpunkt.xlsx - Microsoft Excel (Test} o 2 R
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins (A} 0 o @ =X
v . ) ) . S . .
j & Calibri i A = Standard EBedlngte Formatierung g2 Einfigen = é—l.r [ﬁ
- Ga- 3 - o, q00 8 Als Tabelle formatieren ~ | 5% Laschen » | [§]~
Einf - - .| BE . Sorti Such d
A 7 FxQ S-A = %9 5% [5) Zellenformatvorlagen ~ | [ Format ~ 2 ung F:;r;:v Aﬂngr;-,;:v
Zwischenablage & Schriftart ¥ Ausrichtung Fl Zahl ¥ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
13 v AE v
A B C D E F H 1 J K L A
1 Ziehpunkt-Spezial
2
3 |[Mo Montag Jan Januar Mitte 1 5 100’ 3
4 |Di Dienstag Feb Februar Neukdlin 2 10 98 9
5 |[Mi Mittwoch  Mrz Marz Pankow 3 15 36!
6 Do Donnerstag Apr April Reinickendorf 4 20 94 Ziehpunkt mit rechter
7 Fr Freitag  Mai Mai Spandau 5 25 92 Maustaste ziehen
8 |Sa Samstag Jun Juni Steglitz-Zehlendorf 6 30 30
9 |So Sonntag Jul Juli Tempelhof-Schéneberg 7 35 88:
10 Mo Montag Aug August Treptow-Képenick 8 40 86
11 Di Dienstag Sep September Charlottenburg-Wilmersdorf 9 45 84,
12 Mi Mittwoch Okt Oktober  Friedrichshain-Kreuzberg 10 50 82, =
13 Do Donnerstag Nov November Lichtenberg 11 55 80
14 Fr Freitag Dez Dezember Marzahn-Hellersdorf 12 60 78;
15 Zellen kopieren
16 Datenreihe ausfullen
17 Nur Formate ausfullen
18 Datei, Otionen, Erweitert, Ohne Formatierung ausfillen
19 Benutzerdefinierte Listen
20 bearbeiten. ..
21 - )
22 -
23 =
24 Linearer Trend T
25 Exponentieller Trend Y
4 < » | Tabellel /Tabele2 . Tabele3 . ¥J Ml Reihe... 2l
Ziehen Sie die Zellen innerhalb oder auBerhalb, um Optionen zu sehen. Mittelwert: 13 Anzahki3  Sumnreros—[esyres oo 7o ()
3.2 Wichtige Excel-Funktionen
- Autofunktionen
=wenn (Prifung; Dann; Sonst)
=summewenn(Bereich;“Suchkriterium*)
=heute()
=max(Bereich)
MS Office Aufbaukurs &
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 11 Vhs .
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3.3 Rechnung

,,Elektroblitz* mit Makro

@ A9~

@ % Arial
o Ba -

Einfugen
J

v
Zwischena...

s

RECHNL_2a.xIsm - Microsoft Excel (Test)

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

E:Ev

«,0

o W)
el Wy

4
Ausrichtung

M P

Schriftart

Benutzerdef ~

,00
S00 >,

Zahl

o B R

bR e
@~ 4~
o2~

Bearbeiten

g*= Einfigen ~

% 000

2" Loschen ~
Form )

orlagen

v

0 Format ~

Zellen

P

Entwicklertools) AddIns & @ o & =R
A

~

B19

v

Al B

-~

G

:Artikelnr.  [M

Rab.

\
I W
Preis \
\
\
\

Rechnungzuricksetzen

[y

v

v
N

Registerkarte ,Entwicklertools”
anzeigen (s. nachstes Bild

Liefertermin: ca.

Gesamtbetrag:
Mehrwertsteuer:

Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer:

Unterschrift Kiufer

19%

Bankverbindung: Postbank Berlin, BLZ 10010010, Konto- Mr. 68

Unterschrift Verkaufsberater
26-103

4 4 » »| Rechnung  Preisiste ¥J

KN |

Bereit | | |

[E= RS —

Zelle D19: ,,=SVERWEI

S(B19;Liste;2;FALSCH)“

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

MS Office Aufbaukurs
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A9 -~-|s

Date pycel-Optionen

RECHN_2a

t Excel (Test

o @ R

j

. Hlgemein @ Das Meniiband anpassen.
£t Formeln :d'
Fwisch Befehle auswahlen: G Meniband anpassen: (i
Dokumentprufung IH?iufig verwendete Befehle ]7' IHauptregisterkarten E]
l;[ Speichern ;"|
A %l Absteigend sortieren () Hauptregisterkarten A
Sprache 2] Alle aktualisieren (7] El [v] start ]
2 Erweitert il Alle Diagrammtypen... Zwis.chenablage
2 7+ Aufsteigend sortieren Schriftart
3 L [ Menuband anpassen &% Ausschneiden Ausrichtung
6 _E] Bedingte Formatierung > Zahl
7 Symbolleiste fur den Schnellzugriff U1 Benutzerdefiniertes Sortieren... Formatvorlagen
3 ) " Blattspalten einfugen Zellen
10 Add-Ins W Blattspalten 1dschen = Bearbeiten
11 Sicherheitscenter —+= Blattzeilen einfugen Einfugen
12 ?‘ Blattzeilen loschen Seitenlayout
13 & Druckbereich festlegen Formeln
14 & Einfugen P Daten .
15 (&, Einfugen > Hinzufugen > Uberprafen [
16 < E-Mail Entfernen
= Fenster einfrieren > - [V] Entwicklertools l
15 W= Filtern
N J Format Ubertragen Freistellen
2 g Formen >
Z Fullfarbe »
22 Jic Funktion ginfagen...
= Grafik.
= I}% Inhalte einfugen...
25 53 Kopieren
z b Makros =
Z & Namens-Manager Neue Registerkarte | @eue Gruppe | [ Umbenennen... |
2 5 ::: berechnen anpassungen: [ Zurucksetzen ¥ |
20 [ Offnen \ ey ! g
31 = b >
Zg (<] 10l | 2
34 [ ok | [vbrechen ||~
4 — - E
Bereit | | | 82% (-——(F)
MS Office Aufbaukurs

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

H 9 - WEIN_2.xIsx - Excel 7?7 E - & X
STAR EITENLAYOUT ~ FORMELN ~ DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ' rrankThaldorf-H

E:f? il Store 1> | l? £:'*' L WEE I?‘Y @;’ 4 Q

. 2D-Séule . 5 5 h
PivotTable Emp Tabelle anDs - H Empfohlene Saule Gewinn/ Datenschnitt Zeitachse Link ~ Text Symbole
PivotTables e Diagramme Verlust - -
Tabellen Add-Ins \_H_H \_H_H parklines Filter Link ~
Diagramm2 ~ | f‘, Ep—— Gestapelte Saulen v

Verwenden Sie diesen

A B C D E Diagrammtyp fiir folgende J K |~

1 Der Sekt- und Weinumsatz in Deutschland Jﬂ]ﬁ lE Funktionen:
« Teile eines Ganzen vergleichen.

2 Jahr 2018 Jahr 2019 1 « Zeitliche Veranderung von Teilen |
3 [Wein 300 50 hﬂﬂm eines Ganzen anzeigen.
4 | Sekt 80 95 oo
5 Kunden 147 178 [id Weitere Saulendiagramme..
6 500
7
8 400
9 300
10
1 200
12
13 100
s 0
16 Jahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021
17 B Wein M Sekt ®Kunden |
18
ET-) A

Tabelle1 ©) R ] >

BEREIT ANZAHL: 19 SUMME: 1530 ] M -+ 110%
Diagrammtyp &ndern ? GRAMMTOOLS
URF  FORMAT i, Frank Thaldorf ~ H
b Alle Di

S = ||

> Zuletzt verwendet H -

Vorl Uﬂm M; hj/]m Ll [Z| Zeile/Spalte Daten  Diagrammtyp ~Diagramm
orlagen wechseln  auswahlen andern verschieben
[d Saule Daten Typ ort ~
[ Linie Benutzerdefinierte Kombination
® Kreis . i
Diagrammtitel H | J K L 1a
E Balken 2% 200
M Flache o i: ||
[ Punkt (X Y) 250 120
lis  Kurs 200 120
100 — .
@& oOberflache 150 80 ) )
# Netz 100 60 Diagrammititel
40
IR . A 1 ;
[ 0
Jahr2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr2021

— Ve — Sekt

Kunden

‘Wihlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fiir die Datenreihe aus:

Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse
I wein Gruppierte Saulen v ]
I sext Gruppierte Saulen v O

I Kunden lLinie v
llahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr2021

EWein M Sekt MKunden

oK Abbrechen

ANZAHL: 19 SUMME: 1530 il

MS Office Aufbaukurs
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3.5 Dropdownlisten
'[Z]H_'l RES 9~ ® - |» Mapp2M o

B R

Stan Eint| Seit| For | Dat| Ub¢ Ans E] o @=F R
B (a %A |B
By~

Einfigen Schriftart| Ausrichtung Zahl | Formatvorlagen| Zel
Zwischena... &
Stadf - £ | Berli 2+

A

Cc

|

Stadte

O ND DS |WN| =

Berlin

I« » | Tabelel | Tabelle2 / Tal]« [

[T

v

30

Bereit |

Anzahk 4 |[ED@ 100% =) U (#)

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

HODBHAS 9-¢- 1 QBT RI= Mappe2 - Microsoft Excel - B =
m Einfigen Seitenlayout Formeln Daten ‘ Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins a 9 o e R
B “@ [3) verbindungen Hl Y & Loschen E g = o|~ P M =
& Eigenschaften v Erneut Gbernehmen [=J Datenaberprafung... uppierung aufheben v ==
Externe Daten Alle Al Sortieren | Filtern o Textin Duplikate i i
abrufen~ | aktualisieren~ &2 Verknupfungen bearbeiten 2 Erweitert Spalten entfernen| 5§ Ungiltige Datel 5
Verbindungen | Sortieren und Filtern | 5 Gultigkeitskreis Dateniiberpriifung
A2 - (™ 7 ‘ Das Ei von ungdltigen Daten in v
A eine Zelle verhi =
A B [ © [ D [ E I F G [ Ho oo S s
. Beispielsweise konnten Sie ungultige
1 Wo wohnen Sie? Datumsangaben oder Zahlen groBer 1000
2 ablehnen. =|
3 Dardber hinaus konnen Sie die Eingabe
4 aus einer von Ihnen angegebenen
D iste mit Werten
5
6 o Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
7
[ o | . . .
W < » »| Tabellel ~Tabele2 ~Tabele3 /¥ - KN il »
Bereit | 7 | |[E@m 1005 @—U—@

2 Im Meniband auf "Datenpriifung" klicken"

MORAE 9-C-R&T @-

Mappe2 - Microsoft Excel o B R
mutart Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins a o o @ R
B j 3] verbindungen Al i ¥ K Loschen =1 =™ = [&Datenuberprifung 9 Gruppieren ]
- ) % - Z|A | " =
[#F Eigenschaften % Erneut Gbernehmen = Dat:nub:rprufun =
Externe Daten Alle Z| Sortieren | Filtern o z _I_I
abrufen~ | aktualisieren ~ &2 Verknipfungen bearbeiten | & 77 Erweitert Sp | pemeldung | |
| Verbindungen Sortieren und Filtern | -
A2 - £ v
| A | B C D E F IL'S‘E I [V Leere Zellen ignorieren 4‘;‘
1 Wo wohnen Sie? IV Zellendropdown
2 zwischen v —
3
|4 | [=stadt] E
5
1 6
7 .
8 | I~ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
v
M 4 » M| Tabellel  Tabelle2 ~Tabele3 ~#3 Alle [oschen | OK I Abbrechen | » ]
Eingeben | | = gt

3. Tab "Einstellungen"

MS Office Aufbaukurs

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 15

, "Liste", den in Schritt 1 vergebenen Namen mit "=

" eingeben

vhs'.

die Berliner
Volkshochschulen



DRSS 9-¢- Q&Y @RI- Mappe2 - Microsoft Excel - =
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins (Al o =
B (3] verbindungen ] < % Loschen E E [ patenaberprifung ~ % Gruppieren ~
E | 4 ir -
. [#F Eigenschaften A % Emeut Gbernehmen [Fa Konsolidieren <@ Gruppierung aufheben ~ ==
Externe Daten Alle Z | Sortieren | Filtern Textin Duplikate _,
abrufen~ | aktualisieren~ 2 Verknipfungen bearbeiten | A Y Erweitert Spalten entfernen = Wi Analyse ~ | (] Teilergebni
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung 5
A2 - £ |
I A [ B © D [ E [ F [ G [ H | J ~
1 Wo wohnen Sie?
2 = =
3 |Berlin
Hamburg .
4 |Leipdg Fertig!
5 Minchen
6
7
8
o | 4
W 4 » ¥ Tabellel Tabelle2 ~Tabele3 %2 KN il ] a0

Bereit ‘ = |

[Eo@m 0% 0@

3.6 Wo stecken die drei Fehler?

Datei ,Fehler_2.xlsx*”

@] HY9--¢~-|= FEHLER_2.xlsx - Microsoft Excel o 2 R
mn Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht (A} o o @ R
3 AutoSumme ~ @ Logisch ~ ﬁv ~3) Namen definieren ~ S}“ Spur zum Vorganger @ [ -
X : . : a8
@' Zuletzt verwendet ~ @ Text ~ @ = £2In Formel verwenden =(% Spur zum Nachfolger @ bl [
Funktion . X . Namens- . Uberwachungs- = Berechnungs-
einfligen @ Finanzmathematik ~ E Datum u. Uhrzeit m' Manager B Aus Auswahl erstellen ,,3), Pfeile entfernen ~ @ fenster optionen ¥
Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliberwachung Berechnung
A3 v (- e | Umsatzzahlen Nordwest AG v
| 4 A B C D E F G H | J | K | L ;
1 Wo stecken die drei Fehler ? ]
2
3 | _| Umsatzzahlen Nordwest AG
4 =
5 Verkaufer\Quartal | |. Quartal 1. Quartal [ Ill. Quartal | IV. Quartal | Gesamtjahr | Mittelwert
6 Meyer 114,2 208.9 101,3 199.8 624.2] 148.2)
7 Schmiedecke 3424 2214 200.9 3941 1.158.8 278 3]
8 Lohmiiller 2959 1148 2058 309.2 810.9 266.0 L
9 Abzaladuz 200.7 180.1 207.6 299 5] 887.9] 217.7]
10 Miller 2119 3126 1129 117.8) 7552 1723
11 Hawlak 1554 212.0 166.2 199 4] 733.0 181.8
12 Karstens 320.8 1774 150,9 171.2) 820.3 1958
13 Schmitt 333.8 4129 2808 4171 1.444 6| 356 4]
14 Meier-Oertel 975 1188 88,3 99.5 4041 100.4]
15 Luwrenz 204.6 199.3 128.2 199.1 731.2] 179.6)
16 Ranschuk 2015 1832 88.9 2045 678.1 1610}
17 Irmscher 68.9 1144 139.1 180.7 503.1 118.6|
18 Schreier 1334 207.9 150.1 280.9) 7723 184.9|
19 Summe 2.681.0 25489 1.919.7 3.072.8] 10.222 4 2.519,7|
20 >
M 4 » M| Tabellel ~¥J [« m ] » 1]
Bereit | |[E@m wx U @
MS Office Aufbaukurs &
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3.7 Datenbankauswertungen mit einer ,,PivotTable“
Datei ,,DBLISTE_2.xIsx"“

M9 I- DBLISTE_2.sx - Microsoft Excel Tes
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Optionen Entwurf a o o B R
1 * Arial o c AN == Buchhaltun: ~ Eﬁedingte Formatierung ~ g<=Einfigen v X ~ /ﬁr fﬁ
— 2 _ 3. o 000 8 AlsTabelle formatieren ~ | 3 Loschen ~ | [§]~ i
g |FEXU- 2-A-| E= w0 8 ) zellentormatvariagen = | [E1Fomat+ | 2~ una Fitern~ Auswahlen -
Zwischenablage & Schriftart 7] Ausrichtung [ Zahl 7] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
816 v (- £ | -
- A [ B | C D E F - & | PivotTable-Feldliste
" T mm—— | Wahlen Sie die Felder aus, die Sie
3 . e (‘ c v iftung E . i . dem Bericht hinzufiigen mochten:
4 Zeilenbeschriftung [+]ja nein geklart G geb
5 = Aalraucherei Nord 12.159,80 €  5.33617 €  9.756,33 € 271.252,31 € [v|Rechnungsnr.
6 50001 295022 € 295022 € [CJoatum
7 50003 10.370.99 € 10.37099 € [V]Firma
8 50008 238595 € 238595 € [Betrag
9 50010 9.756.33 € 9.756.33 € [CJmwst
10 50015 35462€ 35462€
1 50017 143419€ 143419 € :::’":
12 | = Hallschmitt KG 128.071,97 € 49.077,03€  9.298,01 € 186.447,00 € '9
13 50002 47.018,09 € 47.018.09 €
14 50005 26.796.18 € 26.796.18 €
15 50007 2228085 € 2228085 €
E 50014 | ! 9.298.01 € 9.298.01 €
17 50019 81.053.83 € 81.053.88 € )
18 | =Neubauer GmbH 4.758,16 € 4.758,16 € 5
19 50009 475816 € 475816 €
20 = Nordwest GmbH 1.354,36 € 949,75 € 230411 € Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
21 50000 1.354,36 € 1.354,36 € ¥ Berichtsfilter #H spaltenbeschri...
22 50012 94975 € 94975 € =
23 =Roytinek und Partner 2.877,40 € 2.877,40 € crledigh
24 50013 287740€ 287740€
25 =Rumb & Co 142,78 € 708,20 € 850,98 €
26 50004 14278 € 14278 €
27 50006 118.94 € 118.94 € i Zelenbeschrift... X Werte
28 50020 589.26 € 589.26 € =
29 =Zylinderstiftdreherei AG 17.552,58 € 17.552,58 € fma i | Summe jvon G
30 50011 16.065.00 € 16.065.00 € Rechnungsnr. ¥
31 50016 1.368.64 € 1.368.64 €
32 50018 118.94 € 118.94 €
33 Gesamtergebnis i i 164.039,64 € 58.948,55€ 19.054,34 € 242.042,54 € ¥ | [ Layoutaktualisierung z... | Aktuslisieren
4 4 » M| Tabellel / Rechnungsiste . ¥J <] [ | » [l
Bereit [ 3 | [EOo@m 7% &0
" z " . H
3.8 "Was wére wenn?” — Analysen: Szenarien
[XH H -z Szenario_2L.xIsx - Microsoft Excel (Test)
Mﬂ Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
B H@ @Verbindungen %l r K Loschen E =4~ 9 Gruppieren ~ z
3F Eigenschaften {, Erneut Gbernehmen ﬁ = = Ha @ Gruppierung aufheben v ==
Externe Daten Alle ) Z| sortieren | Filtern ) Textin Duplikate _, . .
abrufen~ | aktualisieren ~ &2 Verknipfungen bearbeiten | A Y Erweitert Spalten entfernen =2 %Tellergebms
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung [}
A4 - (- fe [ RealCase i
A B C D E F G H 1 J K &
1 Der Szenario-Manager
> 0
3 Umsatzplanung Szenarien:
4 [RealCase | RealCase .o Hinzuftigen...
WorstCase i
6 Frithjahr Sommer Herbst Winter GESAMT
7 Besucherzahl 100 120 130 140 / Bearbeiten...
8 Umsatz pro Besucher 115,00 € 190,00 € 170,00 € 205,00 €
9 |Fixkosten 3.000,00€ 6.000,00€ 7.000,00€ 12.000,00€
10 |Ergebnis 8.500,00€ 16.800,00€ 15.100,00€ 16.700,00€¢ 57.100,00 €
11 y 4
12 Hilfstabelle Veranderbare Zellen: |$A$4;$B’ $E$T I =
Besucherzahlen- vy 4

on Frank am 10.02,2011

13 Prognose Frithjahr Sommer Herbst Frank am 11.02.2011
14 |RealCase 100 120 130 Diese Werte Schritt fiir Schritt
15 |BestCase 200 210 220 23 abschreiben (Hinzufiigen...)

ig WorstCase 20 30 40 / anzeigen | | schliefien
= T
MS Office Aufbaukurs @
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3.9 Gliederungen und als Tabelle formatieren

3.9.1 Gliederung mittels Teilergebnis

Automatisches Speichern @) Tabellenformatierung.xisx - Gespeichert pel Frank Thaldorf
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 12 Teilen i1 Kommentare
E@ [['f) Efj [T Abfragen und Verbindungen al ? L 5@ E‘[ i; @2 @ R
Bmm oo Alle 7| Soreren  Fiterm Textin o Was-wére-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen v aktualisieren v [ A & Erweitert Spalten =© ¥ @ Analyse v v
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
A3 - Je Region E ‘ZEE r@ B
Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
A B C D E F P e
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen Sliederung =
2
3 |Region Verkaufer Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21 Teilergebnisse ? X
5 |Nord Heise 332 443 21 324 QR’“"_"‘*’*“ nach:
egion >
6 |Nord Schulze 22 263 223 227 Unter Verwendung vor:
7 |Ost Erdirim 334 11 495 332 ::'“”‘eb — d
Teilergebnis addieren zu:
8 |Ost Meier 222 345 234 285 Ecegf"f
9 |ost Masulek 357 29 215 235
10 |Ost Rustek 345 922 345 543 B quarts
11 |Std Enrico 12 723 743 969 [] Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
. [[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfigen
1 2 SUd SChOIZe 49 33 195 235 Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
13 |West Fritzke 56 134 234 198 P— P
14 |West Huber 95 965 654 33
15 [West Orts 332 234 192 224 =
Tabelle1 ® < »
Mittelwert: 293,9791667 Anzahl: 78  Summe: 14111 H m - 1 + 165%

23:56
13.08.2020

Tabellenformatierung.xlsx v Frank Thaldorf
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daﬂ Uberpriifen Ansicht Hilfe 12 Teilen 1 Kommentare
[E:g k) ’F\é [T Abfragen und Verbindungen sl ? Z GE ] Be % &/‘g oz)
Daten [s b e B 2| Sortieren | Filtern | Text in B = Was-wére-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen'v 5 e [ Al & Erweitert Spalten £ v (@ Analyse v v
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose A~
A3 9 fa v
=]¢] A B C D E F G H J K | [=
1 |Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
3 |Region Verkaufer Quartal 1 Quartal2 Quartal3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21
5 [Nord Heise 332 443 21 324
6 |Nord Schulze 22 263 223 227
-1 7 |Nord Ergebnis 588 914 478 572
8 |Ost Erdirim 334 11 495 332
9 |Ost Meier 222 345 234 285
10 |Ost Masulek 357 29 215 235
11 |Ost Rustek 345 922 345 543
-1 12 |ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395
13 [Sud Enrico 12 723 743 969
14 |sud Scholze 49 33 195 235
-1 15|siid Ergebnis 61 756 938 1204
16 |West Fritzke 56 134 234 198
17 |West Huber 95 965 654 33
18 |West Orts 332 234 192 224
-1 19 |west Ergebnis 483 1333 1080 455
u 20 |Gesamtergebnis 2390 4310 3785 3626
21 & -
| Tabelle1 | & < »
Mittelwert: 622,5441176 ~ Anzahl: 103 Summe: 42333 H mo- 1 + 120%
ﬂ L Zur Suche Text hier eingeben i ) 7 O 13_232320 EI
MS Office Aufbaukurs -y
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3.9.2 Als Tabelle formatieren

Automatisches Spelchem (( Tabellenformatierung_1.xlsx ~ }3 Frank Thaldorf
Datei ﬂ Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf 12 Teilen 7 Kommentare
flj X b Jin UA A 2 Standard v | [EllBedingte Formatie.rung v @Eiﬁnfugen v v 9? p g
e, B 3 v % 000 %Als Tabelle formatieren v ﬁELoschen v v :
Einfligen FKU-|Bl.|&A. = = o 0 . = . _ Sortieren und Such.en und | Ideen
o — 5 98 [i7 Zellenformatvorlagen ] Format < Filtern v Auswahlen v
Zwischenablage 1S Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~
G4 - Je | =SUMME(Tabelle2[@[Quartal 1]:[Quartal 4]]) v
A A | B C D E F G H J K =
1 |Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
£l Region [ Verkidufer @ Quartalfl Quartalfd Quartalfd
4 |Nord Rasberg 1
5 Nord Heise 332 443 21 324 1120
6 ‘Nord Schulze 22 263 223 227 735
-] 7 Nord Ergebnis 588 914 478 572 2552
8 JOSt Erdirim 334 11 495 332 1172
9 Ost Meier 222 345 234 285 1086
10 ‘Ost Masulek 857 29 215 235 836
11 |Ost Rustek 345 922 345 543 2155
[-] 12 OstErgebnis 1258 1307 1289 1395 5249
13 sud Enrico 12 723 743 969 2447
14 ‘Sﬂd Scholze 49 33 195 235 517]
-] 15 siid Ergebnis 61 756 938 1204 2959
1 GJ West Fritzke 56 134 234 198 622
17 |West Huber 95 965 654 33 1747
18 ‘West Orts 332 234 192 224 982
u 19 West Ergebnis 483 1333 1080 455 3351,
B 20 Gesamtergebnis 2390 4310 3785 3626
21 -
Tabelle1 ® < >
Bereit iE2) m - ] + 120%
H A Zur Suche Text hier eingeben =i 3 7oy e
= i 14.08.2020

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

X Microsoft Excel - Buecher.xls

“MSSansSenF 0gh " oA : = ?] & A - >>|"m,>|

_AIQ =g " 1. |eere Spalte
A ' =
1 |ID_Titel Verlag_Jahr [ Titel | utor & (Feld)und
2 N— \
3 | T HarryPotterund der Stein derWeisen Carlsen 1999 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 Sybhex 1997 e Acces Hoffbauer (Datensatz)
6 (1 Harry Potter und der Stein derWeisen Carlsen 1939 ths(andthe Rowling j
T -y p 7 - 5 L ~|| Angaben zum
4|4 |» [ »I/}Buecher \ 4 » Autor mogl.
Bereit == Al BEEEEEE in einer
eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate e?belle
MS Office Aufbaukurs
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4 Excel Zusatziibungen

4.1 Kreditberechnung

|
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe
=S e N o B | 8 ‘W/ 2
B iy [eE] ‘ - <z
o N e [ | &L -
Daten abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datentypen Sortieren und Filtern
B5S v i fx 50
A B C D E F G H
2
3 Kreditbetrag 20.000,00 €
4 Zinssatz 8%, Formel in Zelle B6
5 |Laufzei1 (M) E 50; / =ABS(RMZ(B4/12;B5,B3))
6 monatl. Zahlung ¢ 471,68 € )
7
8 Sie zahlen insges. 2358416
9
10 Laufzeit (in Monaten) monatl. Zahlung
1
12 900,00 €
13 !
14
- 200 800,00 €
16 700,00 €
17
18 600,00 €
19 150
20 500,00 €
21
400,00 € 1 - {
2| ™ Rat Ihres Office-Kurses:
300,00 € i A i1
2 : Lieber schén flr
24| ] 2000 den Urlaub
100,00 €
2 sparen !
04 ' 0,00€ -
26
27
28
29
30
31
> Tabelle1 +
Zeigen [® Pk Barrierefreiheit: Untersuchen

58 O suchen £
o

e

o
e
:I
a

4.2 Summewenn

A

Wichtige Formeln

< BT [ E
I: o = e L
k a Gliederung
Datentools Prognose v
1 J K L M N -
Zielzelle: $BS6 *
Zielwert: 300
Veranderbare Zelle: | $B$5 2

\F‘ Kommentare |

00 N O 1B W N =

O

10

87 Birnen
105 Birnen
240 Apfel

34 Orangen

65 Apfel
135 Apfel
10 Birnen

480 440

240

11 Zahlen>100

Anzahl Apfel

max. Wert

17

MS Office Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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4.3 Arbeitszeitberechnung

A B C E F G H

1 'Uhrzeitberechnung

2

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

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

7 |
4.4 Kalenderberechnungen

| A B C D E

1 'Monatskalender Juni 2024

2 heute istder: 23.06.2024

3 Tag "1"in Excel

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

5 Sonntag, 2. Juni 2024

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

7 Dienstag, 4. Juni 2024 45466 Sonntag, 23. Juni 2024

8 Mittwoch, 5. Juni 2024

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

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

12 Sonntag, 9. Juni 2024

13 Montag, 10. Juni 2024

14 Dienstag, 11. Juni 2024

15 Mittwoch, 12. Juni 2024

16 | Donnerstag, 13. Juni 2024

17 Freitag, 14. Juni 2024

18 Samstag, 15. Juni 2024

19 Sonntag, 16. Juni 2024

20 Montag, 17. Juni 2024

21 Dienstag, 18. Juni 2024

22 Mittwoch, 19. Juni 2024

23 Donnerstag, 20. Juni 2024

24 Freitag, 21. Juni 2024

25 Samstag, 22. Juni 2024

26 Sonntag, 23. Juni 2024

27 MAantarx 24 Luni TNNDA
MS Office Aufbaukurs -y
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6 Microsoft 365 Copilot (Kl)

Beschreibung der geplanten Funktionalitdt von Microsoft: ,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
Produktivitat 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 (iber 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 kénnen per
Sprache mit dem System kommunizieren, zum Beispiel: , Kannst du bitte unserem Team erklaren, wie
wir die Produktstrategie (iberarbeitet haben”, und es generiert automatisch ein Update basierend
auf den kiirzlich abgehaltenen Meetings, E-Mails und Chatverlaufen. Ab heute haben ausgewahlte
Unternehmenskunden Zugriff auf Business Chat in Microsoft Teams.

Microsoft 365 Copilot transformiert Arbeit auf verschiedenste Arten:

Entfesseln der Kreativitat. Mit Copilot in Word bekommt der kreative Schaffungsprozess eine
Starthilfe, sodass Nutzer*innen nie wieder mit einem unbeschriebenen Blatt beginnen mussen.
Copilot gibt ihnen einen ersten Entwurf zum Uberarbeiten und zum Finalisieren — was viele Stunden
an Schreibarbeit, Recherche und Korrekturzeit spart. Copilot in PowerPoint hilft, ansprechende
Prasentationen mit einem einfachen Befehl zu erstellen und relevante Inhalte aus Dokumenten
hinzuzufiigen, die Nutzer*innen beispielsweise letzte Woche oder letztes Jahr erstellt haben. Und mit
Copilot in Excel kénnen 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)

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

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

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

6.1.1 Kursgestaltung mit Hilfe von ChatGPT

Der Copilot kostet (Stand 02.2024) noch zusatzlich zum Microsoft-Single (ca. 69.-€/Jahr) oder Family
(ca. 99.-€/Jahr) z.Z. nochmals je Nutzer 22,-€/Monat (bzw. sogar ca. 30,-€/Monat flr Business-
Kunden)! Ob er 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:

MS Office Aufbaukurs @
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https://news.microsoft.com/de-de/wir-stellen-vor-microsoft-365-copilot/

Frank Thaldorf ‘ & = o X

@ Automatisches Speichern (.:) “) - 7) v  Dokument31 - Word O Suchen
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen ~ Ansicht  Hilfe | 9 Kommentare | | Bearbeitung v |
EHD Aptos (Textkorg v/ 11 VAR Aay A ==z E=ESTQ .. P suchen v \Q} f @
Einfiigen @ F K U+vab x, X Av 2+ A~ = =, d oL L Standard Kein Leerraum UberSChrE Ge Ersetzen Diktieren Add- Editor Copilot
-4 - : = = ¢ = ) Iy Markieren v - Ins
Zwischenablage [ Schriftart & & Formatvorlagen & Bearbeiten Sprache Add-Ins N
L | | | | | ; l 1 ' 2 3 4 ' 5 . 6 - 1 7 8 9 T T A Rt R R R U S RS AN IR | ] ] [
@ - con
@ Entvurt mit Copllot aufbauen  aufbewahren  aufm a
- Schreibe mir bitte die ersten drei § der STVO auf
~ 49/2000
@ Automatisches Speichern (‘:} YD~ () 5 Dokument31 - Word £ Suchen Frank Thaldorf ‘ L4 = (=] X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe T Kommentare | |¢” Bearbeitung v
[‘ﬁ Aptos Display ( v 28 VAN Aav A .. P suchen ~ @J ﬁ' @
Einfugen B F KU~ x £ Ao 2« A- Standard Kein Leerraum Uberschr% &, Ersetzen Dicteren  Add- | Editor Copilot
Y n : = ~) I» Markieren v v Ins
Zwischenablage [ Schriftart 5 Formatvorlagen 5 Bearbeiten Sprache Add-Ins ~
y T - S S B T B O S B N R R R R R B R B A R R I IR I
N -
Di ten drei P hend
|€ ersten drel Faragrapnen der
@y Wird bearbeitet... Esc
- - - - B - (&)
+8 1 Grundregeln
i e Die Teilnahme am StraBenverkehr erfordert standige Vorsicht und gegenseitige
- Ricksicht.
- e (2)Jeder Verkehrsteilnehmer hat sich so zu verhalten, dass kein Anderer geschadigt,
° gefahrdet oder mehr, als nach den Umsténden unvermeidbar, behindert oder belastigt
i wird.
e Fahrzeuge mussen die Fahrbahnen benutzen, von zwei Fahrbahnen die rechte.
< L D U S U Sy S M PP T S DR D S S R W
< >
Seite 1von1  85Wérter [[p  Deutsch (D Textvorhersagen: ein o 1% : Keine Probleme ). Fokus B B ——4—+ 1%
B P Ssuchen H @ = B O @ S 4CBewokt A S W 7 D e "

Zu beachten ist noch:

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

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

e Die Accounts (22.-€/Monat) missen zusatzlich zum Single- oder Family-Account iber
Microsoft oder z.B. den App Store von Apple gebucht werden (monatlich kiindbar). Beim
Familiy-Account gilt der Copilot nur fir einen der Nutzer. Man muss mit dem richtigen Konto
angemeldet sein, dann erscheint das Copilot-Symbol nach einer gewissen Zeit im Meniband.

Die Dateien missen teilweis
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7 Powerpoint

(sicherer Umgang mit Design- und Layoutvorlagen, Animationen, Internet-Prasentationen uvm.)

Offnen Sie die Datei ,Einfiihrung.pptx”

RId9-0= Einfuehrung.pptx - Microsoft PowerPoint o &
Start infiig Uberga imati Bildschi i i Uberprifen Ansicht o e
e . — -
@ % ,@ (&) Layout Jm AN B = = | @ %& ' j O - 34 suchen
B~ 5 Zuricksetzen B- : 7 - 2 Ersetzen ~
Einfagen Neue AV . - - Formen Anordnen Schnellformat-
o 54 Folie~ = Abschnitt ~ F & U Sabefi Aa|A av v - vorlagen~ =~ [ Markieren ~

Zwischenablage 1 Schriftart Zeichnung [F} Bearbeiten

Folien

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

| H9-0|+ Einfuehrung.pptx - Microsoft PowerPoint o &

Start infiig Uberga Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht I~ o
h % Ij = ‘ =30 Animationsbereich b Start:  Beim Klicken Animation neu anordnen

F Trigger ¥ © Dauer: 02,00

Yoy g

| 4 Fraher

Vorsvchau ERnEe E Effektogtionen ,,ﬁ.zmu"f'.a-,gg:. ‘Q’,Animation ubertragen | B Verzogerung: 00,00 7 ¥ Spater
Vorschau Animation ] Erweiterte Animation Anzeigedauer
V2 d0 e B 6 g e 20 Qe 20 e e 1 S 8110 11142 ) Animationsbereich v x‘
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7.1 Vervolistandigen Sie die Prdasentation
- Flgen Sie eine ,,WordArt“ auf Folie 6 ein

- Wahlen sie fiur Ihre gesamte Prasentation ein neues Entwurf->Design aus
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- Weisen sie speziell der Folie 11 ein anderes Design zu (mit der rechten Maustaste auf das
Design klicken)
- Weisen sie den Folien individuelle Ubergénge zu
- Gehensie in Ansicht->Folienmaster und
o Verkleinern die ZeichengréRe der Uberschriften
o Andern bzw. I6schen die Aufzdhlungszeichen
o Flgen eine FuRBzeile ein:

ERld9w-vl= Einfuehruna.pptx - Microsoft PowerPoint o # =
@ Fonenmasteretan Einfugen | Uberginge  Animationen  Uberprifen  Ansicht o @
EE ﬁ L‘_J J “ ¢ ==Y = (53 patum und Uhrzeit ~ )
=l il = Q i = 2 &
HE @ J _}) 5] J L L#] Foliennummer
Tabelle = Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm perlin ktio Textfeld Kopf- und WordArt %44 Objekt Formel S 0 Video Audio
v - v - uBzeil v g Objel v v v
Tabellen Bi ger I R oo Hyperlink Text Symbole Medien
Kopf- und FuBzeile 2 lﬂ6'|-|-|'4'|-|-|‘2'|‘|‘|‘D‘|‘|‘1<2<\4\‘\‘4‘\‘\‘\‘6‘\‘|‘|‘B‘|‘|‘I‘10I<1<\<12\‘
Folie izblatter und Hand: | -
In Folie einschliefen Fir alle ibernehmen
[~] Datum und Uhrzeit . icken
5 hKli
@ Automatisch aktuaiseren
3
et rformat * Textmasterformat
Deutsch (Deutschland) Westiich .
n bearbeiten
Fest Vorschau
GRINE . bene — Zweite Ebene
[ Foliennummer : Ebene « Dritte Ebene
Fuﬁ_zeile lertd Ebene ~| Vigrtd Ebene
- : H » Funfte Ebene "» Funfte Ebene
vasl !
i
Auf Titelfolie nicht anzeigen
durch Klicken
bearbeiten
v
LOMYNHS .o T
: v
Folienmaster | “Larissa” | (¥ Deutsch (Deutschland) | |BE e 5% -0 ) (3

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

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

- .pptx
- .ppsx
- .pdf

Und betrachten sie diese (Vor- und Nachteile der einzelnen Formate s. Abschnitt 8)
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8  Verarbeitung verschiedener Dateiformate mit MS-Office

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word 2003 Unterstiitzt alle - Enthalt viele versteckte
Eigenschaften Informationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word 2007 - Unterstitzt alle - Enthalt viele versteckte
Eigenschaften Informationen
(Mit Fileformat-converter auch - robustund - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) zukunftssicher - kann nicht jeder 6ffnen
.dot / .dotx Alle Versionen Flr Formatvorlagen keine
.docm/.dotm | Mit Makros Zusatzliche Funktionen Virengefahr!
rtf Alle Versionen Datenaustausch Nicht alle Features
txt Alle Versionen Datenaustausch Keine Formatierungen
.odt Ab Office 2010 OpenDocumentText Zertifiziert, OpenOffice
.pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen - Erzeugung vor Office 2007
- weitgehend nur mit teilw. teurer
(4ltere Versionen nur mit Virensicher Zusatzsoftware tber das
Zusatzsoftware) - Zukunftssicher ,,Drucken”“-Men
- Bearbeitung schwer
.htm / .html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet fur das nutzbar
Internet - unglnstig zu drucken
Excel Xls Standard bis Excel 2003 s. Word s. Word
Xlsx Standard ab Excel 2007 s. Word s. Word
(Mit Fileformat-converter auch
Excel 2000-2003)
xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr!
.CSV Alle Versionen: Universell zum Unterstitzt nicht alle Excel-
Colon Separated Values; Datenaustausch Eigenschaften
.pdf, .htm s. Word s. Word s. Word
Powerpoint | ppt Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab Powerpoint s. Word s. Word
2007
(Mit Fileformat-converter auch PPT
2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststandig startende | keine
Bildschirmprasentation.
.pdf, .htm s. Word HTML ab 2010 deaktiviert
MS Office Aufbaukurs
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9 Alle wichtigen Shortcuts fiir Windows und Office

Windows XP

[Windows] Anzeigen des Startmeniis
[Windows Pause] Anzeigen Systemeigenschaften
[Windows E] ruft den Windows Explorer auf
[Windows F] Assistent fur die Dateisuche
[Windows Strg F] Assistent fur die Computersuche
[Windows Tabulator] zwischen Tasks wechseln
[Windows D] Windows Desktop anzeigen
[Windows R] aufrufen der Kommandozeile
[Windows U] startet die Bildschirmlupe
[Windows L] schneller Benutzerwechsel
[Kontextmentaste] 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] Systemmeni der aktiven Software
[Alt Druck] aktives Bildschirmobjekt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Druck] ganzen Bildschirminhalt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Alt F4] schlieBt das aktive Programm

[F1] Windows Hilfe starten

[F2] markiertes Objekt umbenennen

[F3] Explorer im Suchmodus starten

[F4] Adressleiste im Explorer 6ffnen

[F5] aktualisiert den Inhalt des aktiven
Fensters

[F6] wechselt Desktop- und

Fensterelemente

[F10] aktiviert Mendileiste der aktive
Applikation

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

[Strg Umschalt linke Maustaste]
Verkntpfung mit dem markierten

Objekt anlegen

[Strg Pfeil links] Cursor an Wortanfang setzen
[Strg Pfeil rechts] Cursor an ndchsten 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 einfiigen

[Strg Z] macht letzte Aktion Rickgangig

[Strg Umschalt Pfeiltaste rechts/links]

Text zeichenweise markieren

[Strg I] Tabulator einfiigen

[Strg O] Editor-Dokument 6ffnen

[Strg P] Editor-Dokument ausdrucken

[Strg N] Neues Dokument anlegen

[Strg F] Editor-Dokument durchsuchen

[Strg H] Editor-Eintrége suchen und

ersetzen

[Strg J] Absatz einfigen

[Strg S] 6ffnet Dialog Speichern unter

[Strg F4] letztes von mehreren

Dokumenten schliessen

[Strg ESC] Startmenti 6ffnen

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

aufrufen

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

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

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

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

Dokumentes

MS Office Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

[F12] Aufruf Dialog Speichern unter

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

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

[Strg H] Dialog Suchen und Ersetzen

starten

[Strg L] Text linksbiindig ausrichten

[Strg E] Text zentrieren

[Strg R] Text rechtsbiindig ausrichten

[Strg B] Blocksatz

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

[Strg P] Dokument ausdrucken

[Alt F4] aktive Office Applikation schlieRen
Word 2002

[Strg Eingabe] neue Seite einfugen

[Strg A] gesamtes Dokument markieren

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

[Strg D] Zeichenformatierung dndern

[Strg K] Hyperlink einflgen

[Strg M] Linker Absatzeinzug

[Strg T] erstellt hdngenden Einzug

[Strg Q] Absatzformatierung I6schen

[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 wéhlen
[Strg Umschalt U] formatiert unterstrichen
[Strg Umschalt D] formatiert zweifach unterstrichen
[Strg Umschalt K] formatiert kursiv

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

vergroBern

[Strg 9] SchriftgroBe 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] FuBnote einflige

[Strg Alt 1] Seitenansicht aufrufen

[Strg Alt M] Memofunktion, fligt ein
Kommentar ein

[Strg Alt R] Registriertes Warenzeichen-
Symbol

[Strg Alt T] Markenzeichen-Symbol

[Alt Strg S] Ansicht des Dokumentes teilen

27

[Alt Umschalt D] aktuelles Datum einfligen

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

Excel 2002

[Strg 1] in Formatierungsmodus wechseln

[Strg 2] Format Fett zuweisen

[Strg 3] Kursiv

[Strg 4] Unterstreichen

[Strg 5] Durchstreichen

[Strg Umschalt -] Rahmen um markierte Zelle
ziehen

[Alt Eingabe] Zeilenumbruch 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 riickgéngig machen

[Strg Umschalt ~] 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]
néchste 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-Prasentation

anhalten/starten

[ESC] Présentation beenden
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10 Die verschiedenen Office-Versionen

@| H9-0ls I_Dienste.docx [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word (Test) o BB R
‘ Start [ Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht o o

[ﬁ 36 Arial v 20 AN A )
EEY
Einfagen ¥ F X U ~abe x, X aby . Av

AR A # suchen ~
z -
asBbCd 1 AaE 1.1 As o
7Standard | T Ubersch... 1 Ubersch.. _ Formatvorlagen _
e andern~ L& Markieren v

Zwischena... Tu | Schriftart ]

Formatvorlagen F] Bearbeiten

\
t-|-1-|-,>gr|-1---2-1-3-|-4-|-5-|-s-|-7---8---9---10'|-11-|-12-|-13-|~14---15---15---A-|-1a-|-|
-~
[
Grundlagen flirs Internet Das Praxishandbuch Dipl.-Ing. Frank Thaldorf, 20.04.04
- Internet-Dienste: Grundlagen fiirs Internet
Office 2010
() H9-0 ) I_Dienste.docx - Microsoft Word - 8 X
= ‘ Start I Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools
% ) . e =L i= === - 33 Suchen ~
IR T o (& xS = B [amca] 1 A 11 4c 0 A B2
Einfugen _ ‘|§1§ = =iz & 7 Standard | 7 Obersch... 1 Ubersch.. < Formatvoriagen | | o

Formatvorlagen Bearbeiten

g F & U e x, x AW A
Zwischenablage ™ Schriftart

- Grundlagen flirs Internet Das Praxishandbuch Dipl.-Ing. Frank Thaldorf, 20.04.04

. Internet-Dienste: Grundlagen flirs Internet

Office 2007

izl Dokument1 - Microsoft Word

- Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras | Tabelle i Fenster 2 Frage hier eingeben v X
DEHLR/GRY| L L@ off Tk 7 - @),
-4 Standard + Times New Roman v 12 Einfigen =
Léschen
Markieren
Office XP
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i
9 H - 5
N
n
4

Internet-Dienste: Grundlagen fiir das Internet

Inhalt
1 DieGerate (

11 Modem (bzw. ISDN- Karte,

12 DSL- Modem

1.3 Mobiler Zugang (Handy, Stick)
Wein_2L.xIsx 2 Derlnteret-Anschluss

Last Modified:2013-02-07 01:29:25 21 Herkémmlicher Telefonanschluss

[ O NI VR S )

Kunden 147 178 139 112

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

Tabellel ‘ Tabelle2 ‘ Tabelle3 \ =
Cell Edit N f;ommon
== = - z v L 1 =3
] = D E B E R H L s
ders Insert Cells  Delete Cells Merge Resize Format Fill Clear | S Sangs 2 i B2y GUtoElaVARShateplaY) LRt et
Painter
A B c D E
1 Umsatz der "Bacchus GmbH"
2
—
3 Jahr 2006 Jahr 2007 Jahr 2008 Jahr 2009 Jahr
4 Weinflaschen 9800 7500 12700 13800 1
5 |Sektflaschen 8100 11050 7700 6200
6
7

E-Mail: Frank @fratha.de

WPS- Office fiur Android und IPhone (ehe,. Kingsoft Office) flir Android Smartphones und Tablets

11 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

11.1Biicher, Vorlagen

http://office.microsoft.com

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

http://www.briefeschreiben.de

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

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

Hier gibt es wechselnde Titel kostenlos.

11.2Cloudanbieter:

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

11.3Kiinstliche Intelligenz (Kl, bzw. Al)

Hinweis: Die entsprechenden APPs fiir Android und 10S der Anbieter bieten haufiger einen groReren
Funktionsumfang.
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http://office.microsoft.com/
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https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/
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http://medien-center.telekom.de/
https://www.dropbox.com/

ChatGPT (Texterzeugung)
chat.openai.com

Stable Diffusion Online (Bilderzeugung)
stablediffusionweb.com

11.4 PDF-Tools
PDFCreator — The FREE PDF Converter Tool

de.pdfforge.org/pdfcreator

12 Formeln fiir Excel

Siehe ,,Geschéaftsrechnung” auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.:

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

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