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1 Vorbemerkung 
Allgemeine Erläuterungen zu MS Office, zur Entwicklung und alternativen Produkten sind im 
Umdruck zum Grundlagenkurs enthalten (Download unter www.fratha.de/vhs möglich). In diesem 
Aufbaukurs wollen wir uns natürlich um fortschrittliche Funktionen kümmern. 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) ließ es sich nicht „vermeiden“, dass auch künstliche 
Intelligenz (KI, auch AI = Artificial Intelligence genannt) einzieht (Spracheingabe, 
Formatierungsvorschläge, abfotografierte Tabellen in echte Excel-Tabellen umwandeln etc.). Dazu im 
Kurs mehr. Ich wünsche möglichst viel Spaß, wenn man sich auch oft sehr konzentrieren muss. 

2 Word 
(Seitenlayout, Designs, Tabellen, Abbildungsverzeichnisse, Querverweise, Änderungsverfolgung) 

 

http://www.fratha.de/vhs
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Bestandteile eines Word-Dokumentes 

2.1 Übung 1 
- Text vorstellen, Formatvorlagen Überschrift1 und Überschrift2 kurz erklären 

- Einfügen: Nummerierung ; Neue Absätze nach 2.6 („LTE…“); Tabelle (Word und Excel) 
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- Foto einfügen, komprimieren und beschriften (rechte Maustaste „Beschriftung einfügen“) 

- Inhaltsverzeichnis (Verweise, Inhaltsverzeichnis) einfügen 

- Querverweis (Einfügen, Hyperlinks/Querverweis) vom Abschnitt „LTE…“, Wort „DSL“ auf Absatz 
„DSL) machen: 

Methode A: 
Word-Tabelle 

Methode B: 
Excel-Tabelle 
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- Das Wort „LTE“ markieren und mit „Verweise“, „Index/Eintrag festlegen“ ergänzen. Anschließend 
am Ende des Dokuments einen neuen Abschnitt einfügen und den Index einfügen („Verweise“, 
„Index“/“Index einfügen“) 

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

- Seitennummerierung einfügen. Dann eigene Seitennummerierung für die Abschnitte 
„Inhaltsverzeichnis“ und „Index“ einführen. 

- „Start“, „Formatvorlagen“/“Formatvorlagen ändern“ durchprobieren 

- „Überprüfen“, „Änderungen nachverfolgen“ einschalten 

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

2.2 Übung 2 
- Vorbereiteten Geschäftsbrief „Muster_Geschaeftsbrief.docx“ optimieren (neue Formatvorlage 
„Tipp“ erstellen, unterschiedliche Kopf-und Fußzeilen) und als Vorlage abspeichern. 
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- Andere, mitgelieferte Vorlagen probieren (auch auf http://office.microsoft.com/de-de/ )  

2.3 Wichtige Team- und Überarbeitungsfunktionen 
• Änderungen nachverfolgen 
• Vergleichen 
• Alle anordnen / teilen 
• Ferner: Zweispaltensatz, Teilen 

 

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

 

http://office.microsoft.com/de-de/
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Fügen sie zum Schluss ein „Dropdownlisten- Steuerelement“ hinzu 

 

Fügen Sie beschriftete Platzhalter (Inhaltssteuerelemente) ein: 

 

Ergebnis: 

1 
2 3 

4 
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Speichern (Diskettensymbol) und schließen sie die fertige Vorlage nun - Fertig-. 
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2.4 Öffnen/ Bearbeitung mit „Office Online“ auf OneDrive 
http://www.onedrive.com 

 

 

 

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

http://www.onedrive.com/
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Beispiel 2: Word-Online unter Android ab V 4.4 

2.5 Personen einladen/freigeben (OneDrive) 
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Kontosperrung wegen 

- Nichbenutzung 

- abgelaufener Zahlung 

- falschen Inhalten 
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3 Excel 
(anspruchsvolle Diagramme, Automatisierung mit Visual Basic/Makros, "Was wäre wenn?" - 
Analysen, sichere Anwendung der vielen Rechenformeln) 

3.1 Ziehpunk-Spezial 

 

 

3.2 Wichtige Excel-Funktionen 
- Autofunktionen 

=wenn (Prüfung; Dann; Sonst) 

=summewenn(Bereich;“Suchkriterium“) 

=heute() 

=max(Bereich) 
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3.3 Rechnung „Elektroblitz“ mit Makro 

 

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

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

Registerkarte „Entwicklertools“ 
anzeigen (s. nächstes Bild 
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3.4 Komplexes Diagramm mit einer vertikalen Sekundärachse 
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3.5 Dropdownlisten 

 

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

 

2 Im Menüband auf "Datenprüfung" klicken" 

 

3. Tab "Einstellungen", "Liste", den in Schritt 1 vergebenen Namen mit "=" eingeben 
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3.6 Wo stecken die drei Fehler? 
Datei „Fehler_2.xlsx“ 
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3.7 Datenbankauswertungen mit einer „PivotTable“ 
Datei „DBLISTE_2.xlsx“ 

 

3.8 "Was wäre wenn?" – Analysen: Szenarien 

 

Diese Werte Schritt für Schritt 
abschreiben (Hinzufügen…) 
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3.9 Gliederungen und als Tabelle formatieren 

3.9.1 Gliederung	mittels	Teilergebnis	
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3.9.2 Als	Tabelle	formatieren	

 

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

4.1 Kreditberechnung 

 

4.2 Summewenn 
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4.3 Arbeitszeitberechnung 

 

4.4 Kalenderberechnungen 

 

  



MS Office Aufbaukurs 
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 22 

 

6 Microsoft 365 Copilot (KI) 
 

Beschreibung der geplanten Funktionalität von Microsoft: „Copilot ist in Microsoft 365 auf zwei 
Arten integriert: Er arbeitet nebenher, eingebettet in die Microsoft 365 Apps, die Anwender*innen 
täglich nutzen, wie Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, und mehr, um kreativ zu arbeiten, ihre 
Produktivität zu steigern und persönliche Fähigkeiten auf ein neues Level zu bringen. Wir stellen 
heute außerdem ein völlig neues Erlebnis vor: Business Chat. Business Chat arbeitet über 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 können per 
Sprache mit dem System kommunizieren, zum Beispiel: „Kannst du bitte unserem Team erklären, wie 
wir die Produktstrategie überarbeitet haben“, und es generiert automatisch ein Update basierend 
auf den kürzlich abgehaltenen Meetings, E-Mails und Chatverläufen. Ab heute haben ausgewählte 
Unternehmenskunden Zugriff auf Business Chat in Microsoft Teams. 
Microsoft 365 Copilot transformiert Arbeit auf verschiedenste Arten: 
Entfesseln der Kreativität. Mit Copilot in Word bekommt der kreative Schaffungsprozess eine 
Starthilfe, sodass Nutzer*innen nie wieder mit einem unbeschriebenen Blatt beginnen müssen. 
Copilot gibt ihnen einen ersten Entwurf zum Überarbeiten und zum Finalisieren – was viele Stunden 
an Schreibarbeit, Recherche und Korrekturzeit spart. Copilot in PowerPoint hilft, ansprechende 
Präsentationen mit einem einfachen Befehl zu erstellen und relevante Inhalte aus Dokumenten 
hinzuzufügen, die Nutzer*innen beispielsweise letzte Woche oder letztes Jahr erstellt haben. Und mit 
Copilot in Excel können 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 künstlicher Intelligenz (KI) in Windows 11 und Office 365 stellt – ähnlich 
wie bei der Konkurrenz – eine Revolution der Arbeitswelt und einen Booster für die Kreativität, 
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 verändern. 

6.1.1 Kursgestaltung	mit	Hilfe	von	ChatGPT	
Der Copilot kostet (Stand 02.2024) noch zusätzlich zum Microsoft-Single (ca. 69.-€/Jahr) oder Family 
(ca. 99.-€/Jahr) z.Z. nochmals je Nutzer 22,-€/Monat (bzw. sogar ca. 30,-€/Monat für Business-
Kunden)! Ob er nun bald drastisch billiger oder (wie Microsoft es einräumt) teurer wird – der Copilot 
ist schon jetzt phantastisch und man will alsbald nicht mehr ohne auskommen: 

https://news.microsoft.com/de-de/wir-stellen-vor-microsoft-365-copilot/
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Zu beachten ist noch: 

• Vorhanden u.a. in Word, Powerpoint, Excel (beta), Outlook, Teams, Bing, Copilot-App 
• Verfügbar für Windows (10, 11), MacOs, IPadOs, Android, Onedrive. 
• Die Accounts (22.-€/Monat) müssen zusätzlich zum Single- oder Family-Account über 

Microsoft oder z.B. den App Store von Apple gebucht werden (monatlich kündbar). Beim 
Familiy-Account gilt der Copilot nur für einen der Nutzer. Man muss mit dem richtigen Konto 
angemeldet sein, dann erscheint das Copilot-Symbol nach einer gewissen Zeit im Menüband. 

Die Dateien müssen teilweis 



MS Office Aufbaukurs 
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf 24 

7 Powerpoint 
(sicherer Umgang mit Design- und Layoutvorlagen, Animationen, Internet-Präsentationen uvm.) 

Öffnen Sie die Datei „Einführung.pptx“

 

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

 

7.1 Vervollständigen Sie die Präsentation 
- Fügen Sie eine „WordArt“ auf Folie 6 ein 
- Wählen sie für Ihre gesamte Präsentation 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 Übergänge zu 
- Gehen sie in Ansicht->Folienmaster und 

o Verkleinern die Zeichengröße der Überschriften 
o Ändern bzw. löschen die Aufzählungszeichen 
o Fügen eine Fußzeile ein: 

 
o Fügen sie auf Folie 7 das „Sonnenlogo“ zusammen und gruppieren es 
o Erstellen Sie auf Folie 7 ein Balkendiagramm und fügen Sie anschließend aus der 

zuvor erstellten Excel-Datei „Wein_2.xlsx“ das Diagramm in mehreren Techniken ein 

7.2 Speichern der Präsentation in verschiedenen Dateiformaten 
Speichern sie die Präsentation „Einführung.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 Unterstützt alle 
Eigenschaften 

- Enthält viele versteckte 
Informationen 

- kann Viren enthalten 
- kann nicht jeder öffnen 

 .docx Standard ab Word 2007 

(Mit Fileformat-converter auch 
Word 2000-2003) 

- Unterstützt alle 
Eigenschaften 

- robust und 
zukunftssicher 

- Enthält viele versteckte 
Informationen 

- kann Viren enthalten 
- kann nicht jeder öffnen 

 .dot / .dotx Alle Versionen Für Formatvorlagen keine 

 .docm/.dotm Mit Makros Zusätzliche 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 

(ältere Versionen nur mit 
Zusatzsoftware) 

- kann jeder öffnen 
- weitgehend 

Virensicher 
- Zukunftssicher 

- Erzeugung vor Office 2007 
nur mit teilw. teurer 
Zusatzsoftware über das 
„Drucken“-Menü 

- Bearbeitung schwer 
 .htm / .html Alle Versionen ab 97 - kann jeder öffnen 

- geeignet für das 
Internet 

- nicht alle Eigenschaften 
nutzbar 

- ungünstig zu drucken 
Excel .xls Standard bis Excel 2003 s. Word s. Word 

 .xlsx Standard ab Excel 2007 
(Mit Fileformat-converter auch 
Excel 2000-2003) 

s. Word s. Word 

 .xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr! 

 .csv Alle Versionen: 
Colon Separated Values; 

Universell zum 
Datenaustausch 

Unterstützt nicht alle Excel-
Eigenschaften 

 .pdf, .htm s. Word s. Word s. Word 

Powerpoint .ppt Standard bis 2003 s. Word s. Word 

 .pptx Standard ab Powerpoint 
2007 

(Mit Fileformat-converter auch PPT 
2000-2003) 

s. Word s. Word 

 .pps / .ppsx Alle Versionen Selbstständig startende 
Bildschirmpräsentation. 

keine 

 .pdf, .htm  s. Word HTML ab 2010 deaktiviert 
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9 Alle wichtigen Shortcuts für Windows und Office 
Windows XP 
[Windows] Anzeigen des Startmenüs 
[Windows Pause] Anzeigen Systemeigenschaften 
[Windows E] ruft den Windows Explorer auf 
[Windows F] Assistent für die Dateisuche 
[Windows Strg F] Assistent für 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 
[Kontextmenütaste] ruft Windows Kontextmenüs 
auf 
[Umschalt F10] Kontextmenü 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] Systemmenü der aktiven Software 
[Alt Druck] aktives Bildschirmobjekt in den 
Zwischenspeicher kopieren 
[Druck] ganzen Bildschirminhalt in den 
Zwischenspeicher kopieren 
[Alt F4] schließt das aktive Programm 
[F1] Windows Hilfe starten 
[F2] markiertes Objekt umbenennen 
[F3] Explorer im Suchmodus starten 
[F4] Adressleiste im Explorer öffnen 
[F5] aktualisiert den Inhalt des aktiven 
Fensters 
[F6] wechselt Desktop- und 
Fensterelemente 
[F10] aktiviert Menüleiste der aktive 
Applikation 
[Strg linke Maustaste] Drag- und Drop-Objekt 
kopieren 
[Strg Umschalt linke Maustaste] 
Verknüpfung mit dem markierten 
Objekt anlegen 
[Strg Pfeil links] Cursor an Wortanfang setzen 
[Strg Pfeil rechts] Cursor an nächsten Wortanfang 
[Strg A] alles markieren 
[Strg Mausklick 1, Mausklick 2] 
mehrere Objekte einzeln 
markieren 
[Umschalt Mausklick] 
alle Objekte zwischen markiertem 
und Mausklick auswählen 
[Strg X] schneidet Einträge der Auswahl 
aus 
[Strg C] in Zwischenablage kopieren 
[Strg V] aus Zwischenablage einfügen 
[Strg Z] macht letzte Aktion Rückgängig 
[Strg Umschalt Pfeiltaste rechts/links] 
Text zeichenweise markieren 
[Strg I] Tabulator einfügen 
[Strg O] Editor-Dokument öffnen 
[Strg P] Editor-Dokument ausdrucken 
[Strg N] Neues Dokument anlegen 
[Strg F] Editor-Dokument durchsuchen 
[Strg H] Editor-Einträge suchen und 
ersetzen 
[Strg J] Absatz einfügen 
[Strg S] öffnet Dialog Speichern unter 
[Strg F4] letztes von mehreren 
Dokumenten schliessen 
[Strg ESC] Startmenü öffnen 
[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 öffnen 
[Strg ESC], dann: [I] Internet Explorer starten 
[Strg ESC], dann: [D] Assistent für Drucker und Fax 
Office XP 
[Strg O] öffnet ein vorhandenes Dokument 
[Strg F4] schließt das aktive Dokument 
[Strg N] anlegen eines neuen Dokumentes 
[Strg S] speichern des aktiven 
Dokumentes 

[F12] Aufruf Dialog Speichern unter 
[Strg Alt N] wechselt in die Normalansicht 
[Strg Alt L] wechselt in den Layoutmodus 
[Strg F2] Seitenansicht aufrufen 
[Strg Umschalt +] De-/Aktivieren der Ansicht nicht 
druckbarer Zeichen 
[Strg H] Dialog Suchen und Ersetzen 
starten 
[Strg L] Text linksbündig ausrichten 
[Strg E] Text zentrieren 
[Strg R] Text rechtsbündig ausrichten 
[Strg B] Blocksatz 
[Strg Umschalt M] Linken Einzug verkleinern 
[Strg M] Linken Einzug vergrößern 
[Strg P] Dokument ausdrucken 
[Alt F4] aktive Office Applikation schließen 
Word 2002 
[Strg Eingabe] neue Seite einfügen 
[Strg A] gesamtes Dokument markieren 
[Strg Pos 1] zum Dokumentenanfang springen 
[Strg Ende] zum Ende des Dokumentes 
springen 
[Strg D] Zeichenformatierung ändern 
[Strg K] Hyperlink einfügen 
[Strg M] Linker Absatzeinzug 
[Strg T] erstellt hängenden Einzug 
[Strg Q] Absatzformatierung löschen 
[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 wählen 
[Strg Umschalt U] formatiert unterstrichen 
[Strg Umschalt D] formatiert zweifach unterstrichen 
[Strg Umschalt K] formatiert kursiv 
[Strg Umschalt P] andere Schriftgröße wählen 
[Strg 8] Schriftgröße schrittweise 
vergrößern 
[Strg 9] Schriftgröße 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 Wörter, 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 einfügen 
[Strg Alt E] fügt Eurosymbol ein 
[Strg Alt F] Fußnote einfüge 
[Strg Alt I] Seitenansicht aufrufen 
[Strg Alt M] Memofunktion, fügt 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 einfügen 
[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 einfügen 
[Strg O] Arbeitsmappe öffnen 
[Strg N] legt neue Arbeitsmappe an 
[Strg F4] schließt aktuelle Arbeitsmappe 
[Strg S] speichert die Arbeitsmappe 
[Strg G] öffnet den Dialog 
Gehe zu 
[Strg F] öffnet den Dialog Suchen 
[Strg H] öffnet den Dialog Suchen und 
Ersetzen 
[Strg P] druckt Tabelle 
[Strg Z] letzten Schritt rückgängig machen 
[Strg Umschalt ^] Zeitformat zuweisen 
[Strg Umschalt %] Prozentformat zuweisen 
[Strg Umschalt U] Format mit zwei Dezimalstellen 
[Strg Umschalt $] Währungssymbol zuweisen 
Outlook 2002 
[F5] aktualisiert den Posteingang 
[Pos 1] markiert die erst Nachricht 
[Ende] markiert letzte Nachricht 
[Eingabe] öffnet markierte Nachricht 
[Entf] verschiebt markierte Nachricht in 
Gelöschte Objekte 
[Strg N] Neu anlegen: Nachricht, Termin, 
Kontakt, Aufgabe oder Notiz 
(kontextabhängig) 
[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] 
nächste Folie anzeigen 
[V], [Bild rauf], [Pfeil links] oder [Rücksetztaste] 
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 Präsentation zwischen Zeiger 
und Stift wechseln 
[Strg H] Zeiger und Schaltfläche 
ausblenden 
[Strg U] Zeiger und Schaltfläche nach 15 
Sekunden ausblenden 
[Strg D] aktuelle Folie doppeln 
[Strg M] neue Folie einrichten 
[Strg E] Absatz zentrieren 
[Strg L] richtet den Absatz linksbündig aus 
[Strg R] richtet den Absatz rechtsbündig 
aus 
[Strg J] Blocksatzformat zuweisen 
[F5] Präsentation starten 
[S] / [+] Auto-Präsentation 
anhalten/starten 
[ESC] Präsentation beenden 
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10 Die verschiedenen Office-Versionen 

 

Office 2010 

 

Office 2007 

 

Office XP 
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WPS- Office für Android und IPhone (ehe,. Kingsoft Office) für Android Smartphones und Tablets 

11 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links) 

11.1 Bücher, Vorlagen 
http://office.microsoft.com 

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

http://www.briefeschreiben.de 

Tipps für die private und kleine geschäftliche Korrespondenz. Einzelheiten zur „DIN 5008“. Sehr gut! 

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

Hier gibt es wechselnde Titel kostenlos. 

11.2 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 

11.3 Künstliche Intelligenz (KI, bzw. AI) 
Hinweis: Die entsprechenden APPs für Android und IOS der Anbieter bieten häufiger einen größeren 
Funktionsumfang. 

http://office.microsoft.com/
http://www.briefeschreiben.de/
https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/
http://www.onedrive.com/
http://medien-center.telekom.de/
https://www.dropbox.com/
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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 für Excel 
Siehe „Geschäftsrechnung“ auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.: 

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

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

 

https://chat.openai.com/
https://stablediffusionweb.com/
file:///D:/VHS/Lehrer/de.pdfforge.org/pdfcreator

