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1 Willkommen

2 Kurskonzept

Kursnummer:
Kurstitel:
Untertitel:
Beschreibung:

Zusatzinformation:
Kursleiter/-in:
Unterrichtseinheiten (45 Min.):
Belegung:
Veranstaltungsort/Termin(e):

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

. Bereich ,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

Mi501-303H
Excel - Aufbaukurs
Crashkurs

Sie verwenden Excel, lhre Zahlenmengen werden gréRer, jetzt wiinschen Sie sich
Werkzeuge, mit denen die Arbeit einfacher wird. Excel bietet eine gro3e Anzahl an
Analyse-Werkzeugen zur Aufbereitung, Gruppierung und Auswertung von Daten. So
kann Excel lhnen viel Arbeit abnehmen, die Sie ansonsten manuell selbst machen
miissten. Anhand von Anschauungsmaterial und Ubungen lernen Sie im Aufbaukurs
folgende Inhalte: Bedingte Formatierung, Strukturieren und Gliedern, Daten
konsolidieren, Pivot-Tabellen, Trend-Berechnung, Szenarien anlegen, Excel als
Datenbank, Matrizen-Formeln, Einblick in Makros. Teilnahmevoraussetzung: Excel
Grundkenntnisse oder vergleichbare Kenntnisse. Dipl.-Ing. Frank Thaldorf studierte
Elektrotechnik/Nachrichtentechnik und ist in einer Bundesbehérde in der
Telekommunikation und IT-Sicherheit beschaftigt.

Dipl.-Ing. Thaldorf, Frank
24 UE

VHS Berlin Mitte, 13347 Berlin, Antonstr. 37, Raum 204 (EDV)
Do, 17.10.2024, 18:00 - 21:15
Fr, 18.10.2024, 18:00 - 21:15
Sa, 19.10.2024, 10:00 - 17:00
So, 20.10.2024, 10:00 - 17:00

VhS';.Q

die Berliner
Volkshochschulen


mailto:Frank@fratha.de
http://www.fratha.de/vhs

3 Gemeinsamkeiten der Office- Einzelprogramme

Excel
Word
Power-
point
Access
Outlook

Publisher

Gemeinsam benutzte Komponenten als Basis, z.B.:

Graph (Balken- Tortendiagramme)

Zeichnen (Autoformen...), Rechtschreibprifung,

Cley micosr Grammatikpriufung, Thesaurus
:3.0ffice ClipArt, WordArt

3.1 Office in der Windows- Umgebung
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4 Excel-Aufbaukurs

4.1 Ubungen

4.1.1 Ubung: Einfache Kalkulationen mit Diagramm:

@  Automatisches Speichern (@ ) D - S WEINLxisx v 0 Frank Thaldorf ‘ Q - 0 X
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe \E\
[—‘h[:] X A = % ] Bedingte Formatiérungv @ /C) @
Einfigen " ~  Schriftart | Ausrichtung | Zahl [ Als Tabelle formatieren ¥ 7ojion  Bearbeiten  Add- Datenanalyse Copilot
- v v v fiZ zellenformatvorlagen v v v Ins

Zwischenablage 5 _ Formatvorlagen Add-Ins he

A1 v i Jx  DerSekt-und Weinumsatz in Deutschland v
A B C D E F =

1 |Der Sekt- l\md Weinumsatz in Deutschland

2 Jahr 2020 Jahr 2021 Jahr 2022 Jahr 2023

3 Wein 300 50 107 145 °-

4 Sekt 80 95 87 90

5 Summe 380 145 194 235

6

7

8

9

10

11

12

13

14 | |

15 Jahr 2020 Jahr 2021 Jahr 2022 Jahr 2023

16

17

18 .

Tabellel - < G »
Bereit F® % Barrierefreiheit: Untersuchen H M —— 3+ 160%

Hinweis: Die Grafiken (Sekt- und Weinflasche) finden Sie in den Ubungsdateien (\excel\clipart.xIsx).
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4.2 Komplexes Diagramm mit einer vertikalen Sekundérachse

H S -3 WEIN_2.xlsx - Excel 7@ - & X
STAR EITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ! FrankThaIdorf'H
i il A T = Q4 [e

. . 2D-Séule
PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen

a Empfohlene Saule Gewinn/ Datenschnitt Zeitachse ~ Link ~ Text Symbole

aQDs ~

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 sl

1 Der Sekt- und Weinumsatz in Deutschland Jﬂ]ﬂfﬂ lE Funktionen:
« Teile eines Ganzen vergleichen.
2 Jahr 2018 Jahr 2019 1 « Zeitliche Veranderung von Teilen
3 [Wein 300 50 hmﬂm 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
10 e
Tabelle1 ©) R ] >

BEREIT ANZAHL: 19 SUMME: 1530

X (GRAMMTOOLS
URF  FORMAT i, Frank Thaidorf - [

== || T

Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp Diagramm

Diagrammtyp dndern 2

Diag Alle Di

> Zuletzt verwendet

Voragen [T A )

wechseln auswahlen andern verschieben
lid saule Daten Typ ort ~
[2< Linie Benutzerdefinierte Kombination
® Kreis ) i
Diagrammtitel H | J K L s
E Balken - 200
M Flache 300 180 M
. 160
[ Punkt (X Y) 2% a0
i Kurs 200 120
100
Oberflache 150 80 X i
= Netz 10 &0 Diagrammititel
40
I . A n :
0 0

Jahr2018 Jahr 2013 Jahr 2020 Jahr2021

— Ve m— Sekt

Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fir die Datenreihe aus:
Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse
I wein Gruppierte Saulen v O
I sext Gruppierte Saulen v O

I Kunden lLinie v
llahr 2018 Jahr2019 Jahr 2020 Jahr2021

Kunden

EWein MSekt MKunden

OK l Abbrechen ‘

ANZAHL: 19 SUMME: 1530
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4.2.1 Ubung: Geschiftsrechnung
a = 9 -~ - RECHN.xIsm - Microsoft Excel - =

v

w | X

Start ] Einfﬁgerl Seitenlay| Formeln ] Daten | Uberprn‘.’r] Ansicht | Add-Ins |'@ - 2
7

D52 v (> fe
A B C

Kaufvertrag / Elektroblitz GmbH

Rechnu ng Elcktrizche Anlagen und Einzelhandel x
Buchfinkweq 28, 12353 Berlin, Tel.: 60112 39

«

Datum WerkIufer

£ 23012008

W=~ N W N

Heren f Frau ¢ Firma Rechnungz- und Licferanzchrift
: Yielen

s
o

—
=

Strabe

s
ro

Dank Ffidr

sy
<«

Postleitaahl ! Ort

—
=y

lhren

sy
o

Telefonnr.

-t
=23

Einkauf!

-t
<0

Artikelnr. | Menge | Artikel - Bezeichnung Rab. |Preis

—y
=

no
[=]

ro
—_

r
rn

r
(%]
Il

no
-+

r
o

(]
(=]

ro
-

g
L=

r
<o

(o]
o

<
=

(o]
rn

(o]
(5]

<«
-

(o]
o

(o]
(=]

-y

38 Liefertermin: ca. Gesamtbetrag:
39 Mehrwertsteuer: 1324

40 Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer:

45 Unterzchrift K3ufer Unterzchrift Verkaufzberater
47 Bankverbindung: Postbank Berlin, BELZ 10010010, Konto- Nr. 63 26 - 103

48
4 4 » ¥ | Rechnung  Preisliste %¥J m

[
Bereit | ‘@ o lmg_i )= @ -
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Die zur Tabelle ,,Rechnung* gehdrende Tabelle ,,Preisliste®:

[

H9-0- )+

RECHN.xIsm - Microsoft Excel

Start | Einfuge | Seitenla| Formeln| Daten | Uberprt' Ansicht | Add-Ins |@ - 8 X

| X

v

B10 v

£ |

«

1
2
3
4
5
6

Artikelnr.

A |

B

0

Bezeichnung

10200 Glihbirne, 100 W
10201 Glihbirne, 60 W
10202 Batterie, 9V Block
10203 Batterie. 1.5V Mignon

4 4 » M| Rechnung | Preisliste -

c =
Preis (netto) in €

[

Bereit |

¥ I
[Eoo

0.00
1.98
1.75
8.75
1.80

4.2.1.1 Rechnung ,Elektroblitz: Einblick in Makros

@\H RN

&

RECHN_2a.xlsx - Microsoft Excel (Test) o @ R
Date pycel-Optionen ? X B 3
= r
S| Angemein j
y 9 @'g Das Mentiband anpassen.
Einf nd
Formeln o
ZwiscH Befehle auswahlen:( Menuband anpassen: (i
= Dokumentprufung Haufig verwendete Befehle v Hauptregisterkarten v
[ ] [Raupres ol ==
Speichern —
v Al S h ﬁl Absteigend sortieren [A Hauptregisterkarten A
- prache 2 Alle aktualisieren (I [v]start M
Erweitert il Alle Diagrammtypen... Zv:ls.chenablage
3 71 Aufsteigend sortieren Schriftart
b [ Menuband anpassen 1 # Ausschneiden Ausrichtung
6 [#) Bedingte Formatierung > Zahl
7 Symbolleiste fur den Schnellzugriff E Benutzerdefiniertes Sortieren... Formatvorlagen
s rdd 4" Blattspalten einfigen Zellen
10 naddns W' Blattspalten 16schen E Bearbeiten
3 " "
1 Sicherheitscenter == Blattzeilen einfugen
12 =% Blattzeilen loschen
13 Ig Druckbereich festlegen
14 & Einfugen P =
15 @ Einfugen > Hinzufdgen > [
16 =1 E-Mail Entfernen [
L Fenster einfrieren »
el ﬂ W= Filtern ‘
19 J Format Ubertragen Freistellen
20 [y Formen »
21 & Fullfarbe >
22 S Funktion einfagen...
23 & Grafik...
24 @ Inhalte einfugen...
2 53 Kopieren
25 P Makros B
27 &) Namens-Manager Neue Registerkarte ] [ Neue Gruppe ] Umbenennen... ]
28 ] Neu
28 [# Neuberechnen Anpassungen: Y
30 =1 1
31 = gffrfn. . [s] Importieren/Exportieren v [
32 .
33 ‘i] U | [L\
3 [ ok | [abbrechen | [ ~
I — — — fl
et | 1 | [E0@ a% 0 0-—®
Automatisches Speichern @ B RECHNLxIsm ~ £ Suchen (Alt+M) Frank Thaldorf . 4 - o X
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe I Kommentare
@2 —=] [E@ Makro aufzeichnen |E—j| [£] Eigenschaften @ B [ Importieren
d =Ly [H Relative Verwei o Ol/‘) @ =% Eﬁ @ ] cod i i Erweit ket &
Visual Makros T clatlVe VETWeIse VEWenden - nq4. gycel-  COM- | Einfiigen ode anzeigen Quelle £ Erweiterungspakete =
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v [E Dialogfeld ausfiihren @
Code Add-Ins Steuerelemente XML v
@ SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. | Inhalt aktivieren | x
B19 viiX VS v
A B C D E F G H | K -
14 Jhren “
15| Telefonnr.
MS Excel Aufbaukurs 7
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(@9 Is

~

RECHNL_2a.xIlsm - Microsoft Excel (Test} o B OER
Start| Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht(Entwicklertools) AdddIns & @ = & =
) Arial 10 v == % =¢  Benutzerdef ~ A g=Einfigen v+ X v 4V~
Ba~ F X U~ A A == @ - % * 9% 000 ; | ¥ Laschen ~ E - A~
Einfugen _ e ormZvorlagen ‘
- s 4 - A~ EIE - 0 59 \ £l Format ~ @~
Zwischena... [ | Schriftart = | Ausrichtung | Zahl M | | Zellen | Bearbeiten |
819 - £ | \ E
Al B | c | D | E | F\ e W [ 1+ | '
r \ -~
18 | {Arti M Artikel - Bezei Rab. |Preis \
19 \ Rech uck
20 ‘ echnungzurlcksetzen
21 \
24 / . .
25 ( Registerkarte ,,Entwicklertools*
\ anzeigen (s. nichstes Bild
26
Ty
27 e ————
2 1
ﬁ Microsoft Visual Basic for Applications - [Modul1 (Code)] — Od X
% Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Debuggen Ausflihren Extras Add-Ins Fenster 2 - &8 X
M BEvd| s oomos pon o3 S FY @
; Project I(Allgemein) vl ILoeschen v
B E . Sub Loeschen() 7‘
' Loeschen Makro
-y TIeroso Exce,o Jekte ' L3scht den gelben Bereich
i @ DieseArbeitsmappe '
Fo @::i:!i: ES?:E:::? v ' Tastenkombination: Strg+l
Eigenschaften - VBAProject 5] Lpplication.Goto Reference:="R19C2"
VBAProject Projekt v| Range ("B19:C36") .Select
Alphabetisch Nach Katedori Selection.ClearContents
d ach fa e‘jlor'e" Range ("E19:E36") .Select
(Name) VBAProject Selection.ClearContents
Range ("B19") .Select
End Sub
v
=J= >
Alt+F11
MS Excel Aufbaukurs

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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4.2.2 Makros Programmieren mit dem Copilot
Excel-Makro zum Loschen von Zellinhalten B ¢

< Sie

Schreibe mir ein Excel-Makro mit dem auf dem aktuellen Blatt die Zellen vun B19:C36 sowie
E19:36 die Inhalte geloscht werden. Danach soll die Zellmarkierung in Zelle B19 gehen.

# copilot

das web wird verwendet v

Natdrlich! Hier ist ein VBA-Makro, das die Inhalte der Zellen B19:C36 und E19:E36 auf dem
aktuellen Blatt I6scht und dann die Zellmarkierung auf Zelle B19 setzt:

Sub InhalteLdschen() O
Dim ws As Worksheet
Set ws = ActiveSheet

' Inhalte ldoschen
ws.Range("B19:C36").ClearContents
ws.Range("E19:E36").ClearContents
" Zellmarkierung setzen

ws.Range("B19").Select
End Sub

Flige dieses Makro in den VBA-Editor deiner Excel-Datei ein, und fihre es aus. Die Inhalte
der angegebenen Zellen werden geléscht, und die Zellmarkierung springt zuB19. @ 1 2

Hier das das VBA-Programm zur Einfligung in die Excel-Mappe (ALT+F11) — und es funktioniert:
Sub InhalteLdschen ()

Dim ws As Worksheet
Set ws = ActiveSheet

' Inhalte ldschen
ws.Range ("B19:C36") .ClearContents
ws.Range ("E19:E36") .ClearContents

' Zellmarkierung setzen
ws.Range ("B19") .Select
End Sub

MS Excel Aufbaukurs 9 @1
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf VhS'.Q
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4.2.3 Sonstige VBA-Programmierung

@  Automatisches Speichem (@ ) Telefonverzeichnisxism v O Suchen (Alt+M Frank Thaldorf o ® - a X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe 7 Kommentare
@j F\j’ [F@ Makro aufzeichnen O/J @} @ E‘?—‘\VI ‘g’ Eigenschaften (@ Importieren
== =0 840, o
Visual Makros EH Relative Verweise verwenden 0 ¢~ (o Einfigen Entwurfsmodus [l code anzeigen Quelle 23 Enweiterungspakete
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v [E! Dialogfeld ausfihren

Code Add-Ins Steuerelemente XML

2 v fe - Entwurf- v
A B C D E F G H J K <

1 Telefonverzeichnis Stand: 21.02.2022
2 | Standardliste - Entwurf - | Ausgabe: 23.09.2022 14:42
3
4 org. Nr. Anrede Name Vorname Kiirzel Titel Team Durchwahl Raum Mobiltelefon Telefon privat
5 101 Herr Test Manfred TMD Dipl.-Ing. Leitung 4711(2.02 +49 151 123 45 67 |+49 30 471108
6
7

Sub snap1()

1

"snapl Makro

1

Dim DisplayStatusBar As Boolean

DisplayStatusBar = Application.DisplayStatusBar
Application.DisplayStatusBar = True
Application.ScreenUpdating = False
Application.DisplayAlerts = False

Sheets("Gesamt").Select

Columns("C:1").Select

Selection.Copy

Sheets.Add After:=ActiveSheet

ActiveSheet.Paste

Application.Goto Reference:="R2C6"

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Selection.PasteSpecial Paste:=xIPasteValues, Operation:=xINone, SkipBlanks
:=False, Transpose:=False

Range("A2").Select

Application.CutCopyMode = False

ActiveWorkbook.Save

ChDir _

HD:"

ActiveSheet.ExportAsFixedFormat Type:=xITypePDF, Filename:=
"D:\Erreichbarkeiten.pdf"

, Quality:=xIQualityStandard, IncludeDocProperties:=True, IgnorePrintAreas
:=False, OpenAfterPublish:=False

Sheets("Gesamt").Select

Application.Goto Reference:="R2C3"

Application.DisplayAlerts = True
Application.DisplayStatusBar = False
Application.DisplayStatusBar = DisplayStatusBar
Application.ScreenUpdating = True

End Sub

MS Excel Aufbaukurs 10 @
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf VhS'.,O

die Berliner
Volkshochschulen



4.2.4 Ubung: Excel als Datenbank

|/c!ﬂ anr‘“ =
Lo

DBLISTE.xIsx [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Excel

Start EinfUgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins ‘@ - g X
= & o . . s [E= =; Standard ~ f;_hBedingte Formatierung ~ ;"ﬂ Einfigen ~ X ~ :
E_fjg 53 o 10 Lol ‘E _ - = |:l§' % 000| [ Als Tabelle formatieren ~ || 3 Loschen ~ @' S;t'ﬂ . ?a )
nigen | MPTEID || E || O A B = - [ 560 5% ) zellenformatvorlagen ~ | [£)Format = || 2~ und Filtern - Auswahlen -
Zwischenablage ™ Schriftart (P Ausrichtung P Zahl F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
! A18 - fx | 50016
A B c D E F G H H
1 Rechnungsnr. Datum Firma Betrag MWSt Gesamt erledigt
2 50000 20.09.2008 Nordwest GmbH 1.138,12 216,24  1.354,36 ja
3 50001 16.07.2008 Aalrducherei Nord 2.479.18 471,04  2.950,22 nein
- 50002 22.01.2008 Hallschmitt KG 39.511,00 7.507,09 47.018,09 ja
5 50003 12.12.2007 Aalrducherei Nord 8.715,12 1.655,87 10.370,99 ja
6 50004 09.11.2008 Rumbauer & Co 119,98 22,80 142,78 ja
7 50005 16.03.2007 Hallschmitt KG 22.517,80 4.278,38 26.796,18 nein
8 50006 27.07.2008 Rumbauer & Co 99,95 18,99 118,94 nein
9 50007 16.03.2008 Hallschmitt KG 18.723,40 3.557,45 22.280,85 nein
10 50008 16.03.2007 Aalrgucherei Nord 2.005,00 380,95  2.385,95 nein =
11 50009 20.11.2007 Neubauer GmbH 3.998.45 759,71  4.758,16 ja
12 50010 26.11.2006 Aalrducherei Nord 8.198,60 1.557,73  9.756,33 ungeklart
13 50011 08.10.2007 Zylinderstiftdreherei AG 13.500,00 2.565,00 16.065,00 ja
14 50012 23.09.2008 Nordwest GmbH 798,11 151,64 949,75 nein
15 50013 29.07.2008 Roytinek und Partner 2.417,98 459,42  2.877,40 nein
16 50014 26.02.2006 Hallschmitt KG 7.813.45 1.484,56  9.298,01 ungeklart
17 50015 09.04.2007 Aalrducherei Nord 298,00 56,62 354,62 ja
18 500161 28.02.2007 Zylinderstiftdreherei AG 1.150,12 218,52 1.368,64 ja
19 50017 13.06.2008 Aalrducherei Nord 1.205,20 228,99  1.434,19 ja
20 50018 18.03.2007 Zylinderstiftdreherei AG 99,95 18,99 118,94 ja
21 50019 23.12.2007 Hallschmitt KG 68.112,50 12.941,38 81.053,88 ja
22 50020 09.11.2008 Rumbauer & Co 495,18 94,08 589,26 nein

4 4 » M| Abfrage .

Tabellel

| Rechnungsliste < %J

T

L

=

Bereit

R e

4.2.5 Datenbankauswertungen mit einer ,,PivotTable*

\XH H9-¢-|5 DBLISTE_2.xlsx - Microsoft Excel (Test) PivotTable-Tools. o B =R
Start EinfUgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Optionen Entwurf a 0 o @ =R
. N Buchhaltun, ~ [ Bedingte Formatierung ~ = Einfugen + X ~ :
& Arial 10 A A Kl E) N \ﬁ
B3~ @ v % 000 @ Als Tabelle formatieren ~ | 3% Laschen j M Z
gen ¥ F K U~ i~ Sy A~ «0 ,00 . K - Sortieren  Suchen und
. o0 3,0 |5 Zellenformatvorlagen ~ E_] Format 2~ undFiltern ~ Auswahlen v
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
B16 v e v
z A l B l c D = F C< | pivotTable-Feldliste v X
- Wahlen Sie die Felder aus, die Sie
3]s von G Spaltenbeschriftungen |~ = gaB e ke -
4 Zeilenbeschriftungen | ~|ja nein ungeklart  Gesamtergebnis SIS IR )
5 = Aalraucherei Nord 12.159,80 €  5.336,17€  9.756,33 € 27.252,31€ [v|Rechnungsnr.
6 50001 295022 € 295022 € [Jpatum
7 50003 10.370.99 € 10.370.99 € [V]Firma
8 50008 238595 € 238595 € [Betrag
9 50010 9.756.33 € 9.756.33 € Cmwst
10 50015 35462€ 35462€
G t
1 50017 143119 € 143419 ¢€ ot
12| =Hallschmitt KG 128.071,97 € 49.077,03€  9.298,01€  186.447,00 € eriedig
13 50002 47.018.09 € 47.018.09 €
14 50005 26.796.18 € 26.796.18 €
15 50007 2228085 € 2228085 €
16| 50014 1 9.293.01€ 9.293.01€
17 50019 81.053.88 € 81.053.88 € h
18 = /Neubauer GmbH 4.758,16 € 4.758,16 € 3
19 50009 475816 € 475816 €
20 | = Nordwest GmbH 1.354,36 € 949,75 € 230411 € Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
g; ggg[‘]]g 135436 € 949 75 € 1 gj‘; ?’g 2 ' Berichtsfilter # spaltenbeschri...
23 =Roytinek und Partner 2.877,40 € 2.877,40 € erledii ¢
24 50013 287740€ 287740€
25 = Rumbauer & Co 142,78 € 708,20 € 850,98 €
26 50004 14278 € 14278 €
g; ggggg ;;g gég ;;g g‘é é §5 Zeilenbeschrift... X Werte
29 =Zylinderstiftdreherei AG 17.552,58 € 17.552,58 € i S |iSumme o Gy
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 164.039,64 € 58.948,55€ 19.054,34 € 242.042,54 € = 0L .
o ayoutaktualisierung z...
W 4 » M| Tabellel ~ Rechnungsiste ~¥2 M« il | » ]
Bereit | 73 | |[E@@m 97% (=) v (+)
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4.3 Tipps zu Excel

4.3.1 Zellrahmen formatieren

£ 1

Gl - 11 - A" o @8- 9 m #p——— Markieren siec den Bereich. Klicken sie mit der rechten
Fx =S A-55E | Maustaste in den Bereich und wihlen sie folgende

IJan Feb i+ | Rahmenlinie unten Funktion:

Rahmenlinie gben

v

B

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auRen

O8Hs

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

SEiEE EE

Weitere Rahmenlinien...

4.3.2 Schrift und Ziffern

konnen in EXCEL natiirlich auch ganz dhnlich wie in WORD
formatiert werden (Schriftgrofe, fett, unterstrichen usw.:

[
[
[

v (l i
‘|'3°/"\ ? ?tandard _?_;‘ Bedingt
|&3 - o, 00| g Als Tabe

== =(EEE =zaee Wollen sie verbundene Zellen wieder auflosen, so ist die einzige
Ausrichtung i Verbinden und zentrieren Moglichkeit dies jetzt tiber ,,Start™ <Ausrichtung> moglich
= Verbinden uber
’ e I3 zellen verbinden
@ Zellverbund aufheben
MS Excel Aufbaukurs 12 @
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf VhS"O
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4.4 Ziehpunk-Spezial

@l H9-¢-|s Ziehpunkt.xisx - Microsoft Excel (Test) o B R

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins 0@ o @ =2
"3 # Calibri i A = Q P = Standard ﬁBedingte Formatierung ~ g*=Einfigen ~ X ~ 77 [ﬁ
o Ea- % * % 000 0% Als Tabelle formatieren v | 3% Loschen ~ E - =
Emftugen J F & U-|il-~ = S [5) Zellenformatvorlagen ~ | [&] Format ~ 2~ u:g?:ﬁzﬂ, ,S\E::,ea':,;:d-

Zwischenablage & Schriftart ¥ Ausrichtung ] Zahl ¥ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

13 - fel 3 v
A B c D E F G H 1 J K L A

1 | Ziehpunkt-Spezial

2

3 Mo Montag Jan Januar Mitte 1 5 100! 3

4 |Di Dienstag  Feb Februar Neukélin 2 10 98 9

5 [Mi Mittwoch Mrz Marz Pankow 3 15 36 27,

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-Kdpenick 8 40 86,

11 Di Dienstag Sep September Charlottenburg-Wilmersdorf ] 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 ausfillen

17 Nur Formate ausfillen

18 Datei, Otionen, Erweitert, Ohne Formatierung ausfillen

19 Benutzerdefinierte Listen

20 bearbeiten. .. I

21 o

22 T -

23 -

24 Linearer Trend B

25 Exponentieller Trend | v

W 4> ¥i| Tabellel ~Tabele2 . Tabele3 %3 Ml | geine.. T

Ziehen Sie die Zellen innerhalb oder auBerhalb, um Optionen zu sehen. Mittelwert: 13 Anzahl: 3 Sumnrc.—J:—r[E]]g-E—xw—m—U—\j—@

4.5 Wichtige Excel-Funktionen

- Autofunktionen
=wenn (Priifung; Dann; Sonst)

=summewenn(Bereich;*“Suchkriterium*)

=heute()
=max(Bereich)

MS Excel Aufbaukurs
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4.6 Dropdownlisten
'g]lulﬂﬁl",'(“'l» Mappe2M o= E =R

Stal Eini| Seit| For | Dat| Ubs Ans[] o @@ R
P A % Al |H

Einfigen j Schriftart Ausrichtung Zahl | Formatvorlagen Zell®

v v v v L

Zwischena... % |
Stadf v £ | Beri %~

A | B C £
Stadte
Berlin

et

1
2
3
4
5
6
7
8

I 4 » | Tabelel | Tabelle2 ./ Tal]« [ » ]
Bereit | Anzahk4 [EE@ME 100% (= U3

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

2 ). - AENE Mappe2 - Microsoft Excel o B =R
® 0 HeE | pp!
mstart Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins (2] o o @ R
= = Verbindungen & Loschen =4 Datenuberprafung| % Gruppieren ~ =
] 2 2 4lZ]
E 4 A -
@ Eigenschaften AL v Erneut Gbernehmen [ Datenuberprafung... yuppierung aufheben ~ <=
Externe Daten Alle %| sortieren | Filtern 7, Textin Duplikate i i
abrufen~ | aktualisieren~ &2 Verknipfungen bearbeiten X2 Erweitert Spalten entfernen| 55 Ungiltige Datel
Verbindungen | Sortieren und Filtern | g Gu Kkreis Dateniibesprifung
(= ——| DasEingeben von ungultigen Daten in
A2 v\ £ [ eine Zelle verhindern. %
A | B [ © D E \ F G [ H | st romnten Sie unat =
1 Wo wohnen Sie? Datumsangaben oder Zahlen groBer 1000
2 ablehnen. =|
3 Dardber hinaus kdnnen Sie die Eingabe
4 aus einer von Ihnen angegebenen
Di iste mit Werten i
5
6 @ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
7
= v
1< » ¥ Tabelle1  Tabelez / Tabele3 /%3 <l i » 1]
sereit | 23 | IEEE oGy
3 n 3 n 1 n
2 Im Meniiband auf "Datenpriifung" klicken
HODBRES I 9-¢- R&EVEI= Mappe2 - Microsoft Excel o B R
tart EinfUgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins a 0 o @ R
B = 3] verbindungen Al ﬂ ¥ K Loschen =1 m=m = [&Datenuberprifung 9 Gruppieren =
- %] ’ Z|k | z
[ Eigenschaften % Erneut bernehmen | = g Dateniberpriifun ? | x|[=
Externe Daten Alle Z| Sortieren | Filten : 2l x]
abrufen~ | aktualisieren - & Verknipfungen bearbeiten | 4 2 Erweitert Sp‘ l I I
Verbindungen Sortieren und Filtern -
A2 - 5| v
A | B C D E F ILIle ] [V Leere Zellen ignorieren ‘ -
1 Wo wohnen Sie? Daten: IV Zellendropdown
2 " Izwnschen VI -
3
" Quelle:
[=stadt| Bl
&)
6
7 )
8 I~ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
al v
4 » M| Tabellel ~Tabelle2 ~Tabelle3 ¥J Alle loschen | OK I Abbrechen | » ]

Eingeben | |

3. Tab "Einstellungen", "Liste", den in Schritt 1 vergebenen Namen mit "=" eingeben

MS Excel Aufbaukurs 14
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

vhs'.

die Berliner
Volkshochschulen



HOBRHE 9™

Externe Daten Alle
abrufen~ | aktualisieren~ = 4
Verbindungen

&V R

EinfUgen Seitenlayout Formeln

\QJ Verbindungen

erknipf

Daten

T R | =

z .
%| sortieren

Mappe2 - Microsoft Excel o B =

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins [~} 0 o @ R

[

\Eé‘]Datenuberprufung b 9 Gruppieren

[ Konsolidieren & Gruppierung aufheben ~
Textin Duplikate . €
Spalten entfernen =2 Was-ware-wenn-Analyse ~ g]Tellergebnls

Gliederung ] [

Filtern , _
}‘(}Erweltert

Sortieren und Filtern Datentools

A2 v

A B C
Wo wohnen Sie?

v

Berlin
Hamburg
Leipzig
Minchen

DO ~NO O B WN|=

4 4 » M| Tabellel ~Tabele2 . Tabele3 ~¥J

D E F G H | J

Fertig!

LK 1l | >E|v

Bereit | 7] |

|[ED@ 100% @U@

4.7 Verschachtelte Wenn-Funktion

@ Automatisches Speichern (@ ) v &~ S VerschachtelungLxisx v £ Suchen rakadod @ Q- 0 X
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe {m\
I’j":l X [catibri VHE‘ AN == E] P ab ‘m‘ [l Bedingte Formatie.rung v EHeinfugen v v év p @
Einfiigen @ - FKU-HEv 0 A S==== B @m- % o Q8 i Als Tabelle formatieren * gfwsc"e" MR Sortierenund Suchenund | Add- | Datenanalyse Copilot
M [iZ Zellenformatvorlagen v [ Format v &~ Filtemv  Auswahlenv  Ins
Zwischenablage 15 schriftart & Ausrichtung [ Zahl [ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
E4 v Jfx  Schokolade v
| A B © D E F G H J K =
1 Verschachtelte Wenn-Funktion
2
3 Produkte Art Preis (netto) Produkt Art Preis (brutto)
4 ISchokoIade Lebensmittel 1,00 € Schokolade “zbensmittel | 1,07€ |
5 Milch Lebensmittel 0,88 €
6 Brot Lebensmittel 1,70 € =WENN(F4="Lebensmittel";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B14);
7 Batterien Sonstige 0,95 € (WENN(F4="Sonstige";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B15);SVER
8 Jacke Sonstige 10,00 € WEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B16))))
9 Wurst Lebensmittel 2,98 €
10 Coronatest befreit 1,00 € Einfacher geht es mit der Aufteilung auf zwei Rechenschritte:
11 Gemdise Lebensmittel 3,50 € Produkt Art Preis (netto) Preis (brutto)
12 Schokolade Lebensmittel 1,00 € 1,07 €
13 MWST /
ig ;Z:::::I(tst;; (Lm) 1;:2 1. Netto-Preis ermitteln:
R =SVERWEIS(E12;Produkte;3;FALSCH)
16 befreit (BE) 0%
17 2. Brutto-Preis ausrechnen:
18 =WENN(F13="Lebensmittel";G13*(100%+LM);
19 (WENN(F13="Sonstige";G13*(100%+S0);G13*
20 (100%+BE))))
21
22
- v
< > Tabellel aF L] >
Bereit E® % Barrierefreiheit: Untersuchen ::) B —-———+ 140%
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4.8 Wo stecken die drei Fehler?
Datei ,,Fehler 2.xlsx*

Il_\H H9-¢-|=5 FEHLER_2.xIsx - Microsoft Excel o B R
m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht [~} 0 o F@ R
ﬁ 3 AutoSumme ~ ﬁ Logisch il,' § 43 Namen definieren ~ f:" Spur zum Vorgénger ﬁ (3 ﬁ" \j
5 Zuletzt verwendet ~ ﬁA Text ~ ﬁb' S~ In Formel verwender =C§ Spur zum Nachfolger @ S | 5 B
Funktion . X o i < Namens- Uberwachungs- = Berechnungs- @
einfiigen @ Finanzmathematik ~ fj Datum u. Uhrzeit ~ ﬁj' Manager B Aus Auswahl erstellen “/ Pfeile entfernen ~ @ fenster optionen ¥
Funktionsbibliothek Definierte Namen FormelGberwachung Berechnung
, A3 v fe | Umsatzzahlen Nordwest AG v
A B C D E F G H | J K L e
1 'Wo stecken die drei Fehler ? ]
2
3 _| Umsatzzahlen Nordwest AG
4 =
5 Verkaufer\Quartal | |. Quartal IIl. 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 Lohmiller 295.9 1148 205.8 309.2 8109 266.0 L]
9 Abzaladuz 200.7 180.1 207.6 299 5 887.9 217.7
10 Maller 2119 312,6 112.9 117.8] 7552 1723
11 Hawlak 155 4 212.0 166.2 199 .4 733.0 181.8
12 Karstens 320.8 1774 150.9 171.2 820.3 195.8
13 Schmitt 3338 4129 2808 4171 1.444 6 356.4]
14 Meier-Oertel 97.5 118.8 88.3 99.5 404 1 100.4
15 Luwrenz 204.6 199.3 128.2 199.1 731.2 179.6]
16 Ranschuk 2015 183.2 88.9 204 5] 678.1 161.0
17 Irmscher 68.9 114 4 139.1 180.7] 503.1 118.6]
18 Schreier 133.4 207.9 150.1 280.9 7723 184.9
19 Summe 2.681.0 2.548.9 1.919.7 3.072.8] 10.222 4 2.519.7]
20 Y
M4 4 » M| Tabellel /%] [T« il | » 1]
Bereit | |[EDm 100% =) V) (+)
” —~ ” - H
4.9 "Was ware wenn?" — Analysen: Szenarien
@‘ H ‘) o= Szenario_2L.xlsx - Microsoft Excel (Test o B R
m Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins A} o o e R
N =, [B) verbindungen Al e Y % Loschen == = [~ 9 Gruppieren v ¥z
- 2] AMFTH 7, Ermeut 0 & B o .
E3" Eigenschafter ¥ Erneut dbernehmer [E:a @ Gruppierung aufheben » ~ =
Externe Daten Alle ﬁl Sortieren = Filtern { . Textin Duplikate - .
abrufen~ | aktualisieren v =2 Verknupfungen bearbeiten .7 Erweitert Spalten entfernen E0r | Ef Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung ]
[ A4 v fe | RealCase i
A 8 C D E F G H I J K &

1 Der Szenario-Manager

2

3 Umsatzplanung Szenarien:

4 |ReaICase | Hinzufiigen. ..
WorstCase !

6 Friihjahr Sommer Herbst Winter GESAMT

7 Besucherzahl 100 120 130 140 A 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
12 Hilfstabelle
Besucherzahlen-

Yeranderbare Zellen: I $A$4; $B’ $E$7

sxste]ltffon Frank am 10.02,2011
Frank am 11.02.2011

13 Prognose Frithjahr Sommer Herbst Winte
14 RealCase 100 120 130 14

g BestCase 200 210 220 23 abschreiben (Hinzufiigen...)
16 WorstCase 20 30 40 50

/&nzeigen ] [ Schliefien ]
17

» Sonderiibung: Statt des Szenario-Managers erstellen sie drei VBA-Programme ,,RealCase”,
,BestCase“ und ,,WorstCase* und erstellen fiir jedes Szenario einen beschrifteten Button.
Erstellen sie die Programme mittels ,,Entwicklertools -> Makro aufzeichnen* oder dem Copilot
(z.B. in bing.de). Welche der Techniken ist schneller realisiert oder liegt ihnen mehr?

Diese Werte Schritt fiir Schri
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4.10Gliederungen und als Tabelle formatieren

4101

Fiir diese Ubung bendtigen sie ausnahmsweise zwei Voraussetzungen, die sie als Kursteilnehmer i.a.
noch nicht haben:
Ein Microsoft 365-Abo (ca. ab 69.- € pro Jahr fiir ein Single- oder 99,-€ fiir ein Family-Abo)
Eine zusitzliche Lizenz fiir Copilot zu ihrem Microsoft 365 Abonnement (ca. 22,- € pro Monat).
Diese Lizenz gilt nur fiir eine Person (auch wenn sie z.B. ein Microsoft-Family-Abo haben). Der
Copilot steht dann einem Nutzer in folgenden Apps (Windows, Macos, Android, i0S, iPadOS)

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln

o4 Calibri v J A A
v \5(’ - _-

Zwischenablage 15 Schriftart
F11 v i S 969

A B
2
3 LEHCN
4 Nord Rasberg
5 Nord Heise
6 Nord Schulze
7 Ost Erdirim
8 Ost Meier
9 Ost Masulek
10 Ost Rustek
11 |Sud Enrico
12 Sud Scholze
13 West Fritzke
14 West Huber
15 West Orts
16
17
18
19
20

Tabellel +
Bereit @ T?/Barml:l(smswub\ems

zur Verfiigung:

@)
@)
@)
@)
@)

Als Tabelle formatieren und mit Copilot auswerten

Word

Powerpoint

Excel

Outlook
In der CoPilot pro-App
Beim Copilot fiir Excel gibt es noch eine Vielzahl von Einschrankungen:

Die Excel-Datei (Arbeitsmappe) muss auf dem OneDrive (Microsoft-Cloud) gespeichert sein

Die Daten miissen als Tabelle formatiert sein

Einige Dinge versteht Copilot nur in Englisch
Ein Beispiel demonstriere ich ihnen anhand unserer Ubungsdatei ,,Tabellenformatierung.xIsx*:
Kl Automatisches Speichern B Y-

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

7l

Ausrichtung

234
332
22
334
222
357
345
12
49
56
95
332

7l

Tabellenformatierung_Copilot.... + Gespeichert v

Daten Uberpriifen  Ansicht

208
443
263

11
345

29
922
723

33
134
965
234

Entwicklertools

£ Suchen

Hilfe

ormatvoriagen v

Tabellenentwurf

gVerkdufer g Quartalfy Quartalggy Quartalggy Quartal g

" Sortierenund Suchen und Add- Datenanal
Filtern~  Auswahlen v Ins

234 21
21 324
223 227
495 332
234 285
215 235
345 543
743 969
195 235
234 198
654 33
192 224,
17

Frank Thaldorf ‘ Q - o X

| 2 Kommentare |

v O B =

Bearbeiten Add-Ins

 Copilot (Vorschau) v X

Welches Quartal hatte das
héchste Ergebnis?

| analyzed A3:F15

.Quartal 1”, , Quartal 2“, ,Quartal 3"
und ,Quartal 4*

Max von Quart... Max von Qu... Maxvo...
357 965 743

+ Zu neuem Blatt hinzufigen

rte Inhalte konnten fehlerhaft sein. ¢ Q

Das Quartal mit dem héchsten Ergebnis
ist Quartal 4 mit einem Maximalwert von
969. Sie kénnen die Pivot-Tabelle tber
dieser Nachricht fir weitere Details sehen.

Wie viele ‘Region’ von Nord'?

Gibt es AusreiBer in meinen Daten? (¢}

i::] B -—8—+ 170%

VhS':.o

die Berliner
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4.10.2

Automatisches Speichern

Gliederung mittels Teilergebnis

Tabellenformatierung.xlsx - Gespeichert +

0

Frank Thaldorf =

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln m Uberpriifen Ansicht Hilfe 12 Teilen 1 Kommentare
[[:E g@ ’TE} @Abfragen und Verbindungen 4l ? L‘ (fa H E;Z % @ [a]z]
Daten o)== Alle Z][Sortieren Filtern Text in :j Was-wére-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen v aRaerencd] R & Erweitert Spalten £ v [ Analyse v -
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose N
A3 ‘ Je Region E E E
ruppieren Gruppierung Teilergebnis
A B C D E F T
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen Gliederung =
2
3 |Region Verkaufer Quartall Quartal2 Quartal3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21 Teilergebnisse ? X
5 |Nord Heise 332 443 21 324 i’“?"ier“ achy
egion v
6 [Nord Schulze 22 263 223 227 Unter Verwendung vor:
7 |Ost Erdirim 334 11 495 332 Tsflmmeb e =
Teilergebnis addieren zu:
8 |Ost Meier 222 345 234 285 Hegen.
9 |ost Masulek 357 29 215 235 T
10 |Ost Rustek 345 922 345 543 s
11 [Sud Enrico 12 723 743 969 [] Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
- [[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfigen
12 |Sud Scholze 49 33 195 235 Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
13 |West Fritzke 56 134 234 198
14 |West Huber 95 965 654 33
15 |West Orts 332 234 192 224 .
Tabelle1 ©) < >
Mittelwert: 203,9791667 Anzahl:78  Summe: 14111 H m— 1 + 165%

Tabellenformatierung.xlsx ~

23:56
13.08.2020

0

Frank Thaldorf

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 12 Teilen 7 Kommentare
@E [[:E [[:2 D} [ Abfragen und Verbindungen ? ‘ GE :IX %E @ @ | &g
Datenv AH.E y o ZAl Sortieren  Filtern ) Textin _ - @ Was-ware-ann» Prognoseblatt Glledfrung
abrufen aktualisieren v |- & Erweitert Spalten £ Analyse
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
A3 - fe v
IRE A B C D E F G H J K -
1 |Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
3 |Region Verkaufer Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21
5 |Nord Heise 332 443 21 324
6 (Nord Schulze 22 263 223 227
L; 7 |Nord Ergebnis 588 914 478 572
8 |Ost Erdirim 334 11 495 332
9 |Ost Meier 222 345 234 285
10 |Ost Masulek 357 29 215 235
[ 11 |Ost Rustek 345 922 345 543
-] 12 |ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395
13 |sud Enrico 12 723 743 969
14 |sud Scholze 49 33 195 235
- 15|siid Ergebnis 61 756 938 1204
16 |West Fritzke 56 134 234 198
17 |West Huber 95 965 654 33
18 |West Orts 332 234 192 224
a \; 19 |West Ergebnis 483 1333 1080 455
j 20 gebnis 2390 4310 3785 3626
21 -
Tabelle1 ® < >
Mittelwert: 622,5441176  Anzahl: 103 Summe: 42333 2] m - ] + 120%

H A Zur Suche Text hier eingeben

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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4.10.3 Als Tabelle formatieren

Automatisches Speichern Tabellenformatierung_1.xlsx ~ Frank Thaldorf

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf 12 Teilen 1 Kommentare

Elrj X Calibi Standard v | [EllBedingte Formatierung v | & Einfigen v | . v A? p g

== &

Einfiigen B~ F KU Eje Ghem || EdbTehEmmTm %Ewsmen ” " Sortieren und| Suchen|und| | Ideen
toen g U o 8 9 [ zellenformatvorlagen v | [ Format v € " Fitemv  Auswahlen
Zwischenablage Schriftart N Ausrichtung N~ Zahl 1) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen A~
G4 < fv | =SUMME(Tabelle2[@[Quartal 1]:[Quartal 4]]) .
IRE A B | C D E ‘ F G H J ‘ kK | [
1 |Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2 |
EJ Region B Verkdufer l Quartalfl Quartalfd Quartalf] Quartalf Quartal 43
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21 697]
5 Nord Heise 332 443 21 324 1120
6 Nord Schulze 22 263 223 227 735
7 | Nord Ergebnis 588 914 478 572 2552
8 Ost Erdirim 334 11 495 332 1172
9 Ost Meier 222 345 234 285 1086
10 Ost Masulek 357 29 215 285 836
11 |Ost Rustek 345 922 345 543 2155
- 12 Ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395 5249
13 |sud Enrico 12 723 743 969 2447
14 sud Scholze 49 33 195 285 512
15 siid Ergebnis 61 756 938 1204 2959
16 West Fritzke 56 134 234 198 622
17 West Huber 95 965 654 33 1747
18 'West Orts 332 234 192 224 982
19 West Ergebnis 483 1333 1080 455 3351
[-] 20 | Gesamtergebnis 2390 4310 3785 3626
21 v
L (Tabellet [ ® : ,
Bereit
A Zur Suche Text hier eingeben
MS Excel Aufbaukurs 19 h @
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410.4

Matritzen-Formeln

a Automatisches Speichern @ Matrizen_FormelnLxlsx Vv /O

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

D16 v Jx
A B C D E F

1 Matrizen-Formeln {auch Matrix-Formeln, Array-Formeln}
2
3 Ubung1
4 Anzahl Einzel-Preis Gesamt-Preis
5 3 8,00 €
6 1 10,00 €
7 6 17,00 €
8 4 11,00 €
9 9 16,00 €
10 |'Summe 324
11 {=SUMME(A5:A9*B5:B9)}
12 Die geschweiften Klammern werden
13 nicht eingegeben, sondern die Formel
14 mit <STRG> + <UMSCHALT> + <ENTER>
15 abgeschloss
I —
17
18 Ubung 2

Summe der

drei groRten
19 Werte Alternativen
20 27 41 =KGROSSTE(AS20:A530;1)
21 33 39 =KGROSSTE(AS520:A530;2)
22 12 33 =KGROSSTE(AS20:A530;3)
23 19 113 =SUMME(B20:B22)
24 11
25 22
26 14
27 16
28 14 41 {=KGROSSTE(A20:A30;ZEILE(1:3))}
29 10 39  "automatisch (vorher markieren)
30 39 33 " automatisch (vorher markieren)
31 113 113 =SUMME(B28:B30)
32 {=SUMME(KGROSSTE(A20:A30;ZEILE(1:3)))}
33

Tabelle1 ©)

MS Excel Aufbaukurs
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4.10.5 Vorsicht - hier lauern die Fehler

xﬁ“&’ gleiche Spaltenuberschriften
(Feldnamen)

X Microsoft Excel - Buecher.xls
”E Datei Bearbeiten Ansicht Ei e tras Daten Fenster ? Acrobat -8 x|
“DDU|§@V‘ Cuvg@|zﬁ.ﬂﬂ|ggﬂ‘wo% - | &
“MSSansSenf == I@ ?é l]l]l]‘ . B A'» “m 53
A o — f’“‘_l““‘ﬁnleere Spalte
A D E F G ™

1 [ID_Titel Verlag_Jahr [ Titel | Autor 2| (Feld) und

2 N— N _\

3 | 1 HaryPotter und der Stein derWeisen Carlsen 1939 Harry and the Fowling leerer Zeile

4 | 2 Harry Potter und der Orden des Phonix Carlse m Harry Potter and the|  {Rowling

5 3 Das Access 97 Buch Sybex 1997 e Acces Hofthauer (Datensatz)

b (1 Harry Potter und der Stein der‘Weisen Carlsen 1999 H&@(and the Rowling ]

7 7 5 ~/| Angaben zum
14| 4[> b} Buecher \ [« 2 autor mogl.
Bereit | | L] INF | T in einer

eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate Tgbelle

410.51 Extra-Ubung: Serienbrief mit Excel und Word-Erstellung in sechs Schritten
1. Erstellung der Empfigerliste mit individuellen Eintragungen (z.B. mit MS Excel)

Porzellanmanufaktur GmbH
Beispielsiralie 99
12345 Irgencwo

C Sassari i G i

oo v e laseen Tews H=
! {OELS % 1 200B-0!

=238

Betr.:

Sehr geehrte Damen und Herren,

MS Excel Aufbaukurs 21 @1
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf Vhsv

die Berliner
Volkshochschulen



4.10.5.2

Ubung 3: Serienbrief-Erstellung in sechs Schritten

1. Erstellung der Empfigerliste mit individuellen Eintragungen (z.B. mit MS Excel)

Kl Automatisches Speichern (‘: ) H - !~ S Adressen... » Auf "diesem PC" gespeichert v 0
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
ﬁD X \Arialiv‘hiv‘ == ab, Standard  +| | [l Bedingte Formatierung
Einfogen Mdv F KU~ AAN === v B8~ % 00 [ AlsTabelle formatieren | 7jian
v Oy A~ == D o -8 fiZ zellenformatvorlagen v ”
Zwischenablage N Schriftart ~ Ausrichtung ~ Zahl N Formatvorlagen
A9 v i fx
A B C D E F G
1 Anrede Nachname Vorname Strasse HNr PLZ Ort
2 Herr Hartig Bernd Wirkstr. 12 23114 Hamburg
3 Frau Neller Ute Bartallee 18 13358 Berlin
4 Herr Rubik Gerd Rastweg 4"01332 Dresden
5 Herr Muller Bernd Hallerstr. 16 85311 Munchen
6 Frau Rustig Anna Mozartstr. 38 13411 Berlin
7 Herr Ahrens Lutz Giebelstr. 12 10963 Berlin
R Tabellel  + ‘
Bereit [@® {7 Barrierefreiheit: Keine Probleme

Hilfe

Frank Thaldorf ‘ i

5 O m

Bearbeiten

(m]

X

[ tommenare|

(m[m]
Add-
Ins

Datenanalyse

Analyse Add-Ins

H

E-Mail

platz01@fratha.de
platz02@fratha.de
platzO3@fratha.de
platz04@fratha.de
platz0O5@fratha.de
platzO6@fratha.de

%

] 0 -——+ 1m0%

>

2. Erstellung eines ,,herkémmlichen® Word-Schreibens auf Basis unserer Ubungsdatei
Muster Geschaeftsbrief.docx

Seite 1von 1 83 Wérter

(B33

MS Excel Aufbaukurs

Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

Textvorhersagen: ein

E® 7% Bedienungshiffen: nicht verfigbar

22

D), Fokus

VhS';.Q

die Berliner
Volkshochschulen

u Automatisches Speichern (‘7\* z) v O < SerienbrieflL.docx - Kompatibilitats... ™ £ Suchen Frank Thaldorf ‘ @ - [m}
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout | © Kommentare | |7 Bearbeitung v l
9 LI [ | 1o 2 ' 3 4 5 -H 6 - 1 7 8 9 - 0 - 10 E 11 - 0 - 12 14-\15&3 16\-17-\181;‘@!
N .
= _ lhre-Nachricht-vom= | Unsere-Nachricht-vom= | Telefon= (Datum= p
- o = 1 0815-4711xm ;13].09.202311;
- 1
. 1
2 Sonderangebot - fur ‘unsere ‘treuen ‘Kunden]
. q
§ 1
. Sehr rgeehrter, |
5 1
. fir -unsere -langjahrigen -Kunden -in - -haben ‘wir rein -besonderes -
- Angebot: 1
- q
N Kaffeeservice -,Royal™ -in -zwei rAusfihrungen(
- 1
. Teile - Farbe - Preisq
“ - 6 - Blau - 68,981
B ->12 - Rot - 108,001
# 1
- Bitte rrufen -Sie -uns -unter -der -Sondernr. -0815/4711 ran ‘und -
= bestellen -Sie.q
- 1
. ‘I Unser-Tipp:-Bestellen-Sie-bald,-das-Angebot-ist-begrenzt-1q
| 1
- Mit -freundlichen ‘GriuBenq
b q



3. Verkniipfung des Word-Schreibens mit der Empfiingerliste am Beispiel von Excel
@ e

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen "berpnjfen Ansicht  Hilfe | 3 kommentare | |2 Bearbeitung v |
= - == \ N ™ N K N
M B [

Umschlage Etiketten  Seriendrud
starten v

Empfanger

guswahlen v, > b

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

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

MS Excel Aufbaukurs 23 @1
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@  Automatisches Speichern (@ ) 9D« ) v Dokumentl - Word £ Suchen Frank Thaldorf . ® - o X
Datei ~Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht | © kommentare | | Bearbeitung v |
& F‘ P F‘ ﬁl [ Regeln | «» NI <[> DI rj
= = R 7] ABC — >
Umschlage Etiketten  Seriendruck i Kfelder rege” Vorschau Empfanger suchen Fertig stellen und
starten v/ v Eingeben... Ergebnisse > Auf Fehler berprifen zusammenfihren v
Erstellen Seriendruck starten rschau Ergebnisse Fertig stellen v
0 0o o0 0 s 0 5 o1l 2 0 3 4 5 6o BT LT EEEE 2o 13 T T I B T
. ) Seriendruckdatensatz-Nr.
N 12340 Irgenawo
Seriendrucksequenz-Nr.
. Nachster Datensatz
“ Nachster Datensatz Wenn...
- / I ke festlegen...
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99 /2345 Irgendwo feamarkefestegen
- Datensatz Gberspringen wenn...
. «Anrede»
» «Vorname» «Nachna Bedingungsfeld einfugen: WENN ? X
- «Strasse» «HNr» e
Eeldname: Vergleich:
° «PLZ» «Ort» Anrede <] [ateicn
- Dann diesen TeNeinfigen:
: geehrte
lhre Nachricht vom / Unsere Nachricht vom \

cf‘ oK Abbrechen
B Sonderangebot fiir unsere treuen Kunden
= Sehl nrede» «Nachnamey,
] fiir unsere langjihrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes
seite ivon1  91worter [}  Textvorhersagen:ein [® 3% Untersuchen O Fokus B B -—H—+ 168%

Fertig

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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410.5.3 Ubung Verkniipfungen mit Excel
| =]
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

[ Bedingte Formatierung v

K? v fﬁ] & Arial v10 v AA == @'P/ v ab Standard v
/\\‘ o [B v — e e e e @Als Tabelle formatieren v
Einfugen F K U~ O A ZEE==E B @ %0 BB
P < @ Zellenformatvorlagen v
Riickgangig ~Zwisch Inhalte einfugen ? X N Formatvorlagen
D42 « | Quelle: Microsoft Word-Dokument-Objekt
D:\VHS_Original_Win\VHS_..\Muster_Geschaeftsbrief.docx OLE_LINK2
A | = i F G
29 O Einfagen: Microsoft Word-Dokument-Objekt [] als symbol
- + | Bild (Erweiterte Metadatei)

30 HTML

Unicode-Text
31 Text

Hyperlink
32
33
34
35
36
38 | Lieferf Ergebnis

by Fligt ein neues Microsoft Word-Dokument-Objekt in die Arbeitsmappe ein.

39 *@ Verkniipfen erstellt eine Verbindung zur Quelldatei. Anderungen in der Quelldatei werden in Ihr Dokument

tbernommen.
40
g1
42 |
49
“+
45 |  Unterschrift Kéaufer Unterschrift Verkaufsberater
MS Excel Aufbaukurs 25 h @
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5 Zusatzibungen

5.1 Kreditberechnung

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

|
= P ) 1
(& € n @
y:::| .
=R m
Daten abrufen und transformieren
B5 v i fx 50
A B
2
3 Kreditbetrag 20.000,00 €
4 Zinssatz

5 |Laufzeit (M)

8 Sie zahlen insges. 23.584,16

Abfragen & Verbindungen

C

fiTT

Datentypen

D

8% Formel in Zelle B6
- =ABS(RMZ(B4/12;B5,B3))

E 50i
6 monatl. Zahlung ( 471,68 € )
7

Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

9
10
1

Laufzeit (in Monaten)

12
13
14
15 | 200

16
17

18
150

19
20
21

100

22

23
50

24

25

26

monatl. Zahlung

900,00 €

800,00 €

700,00 €

600,00 €

500,00 €

400,00 €

300,00 €

200,00 €

100,00 €

0,00€

27

28
29
30
31

Tabelle1 +

Zeigen [® Pk Barrierefreiheit: Untersuchen

58 O suchen

5.2 Summewenn

1
2
3
4
5
6
7
8
9

A

87 Birnen
105 Birnen

<

o

v

Wichtige Formeln

240 Apfel

34 Orangen

65 Apfel
135 Apfel

10 Birnen

| 9 kommentare |

51 = i ¢
| 5 Gliederung
Sortieren und Filtern Datentools Prognose v
F G H | J K L M N -
Zielzelle: $BS6 3
Zielwert: 300
Veranderbare Zelle: | $8$5 2
" _OK Abbrechen
Rat lhres Office-Kurses:
Lieber schén flr
den Urlaub
sparen !
4 »

eFB S 3o d

(@)

10

480

11 Zahlen>100

Anzahl Apfel

440

max. Wert

240

17

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf
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5.3 Arbeitszeitberechnung

1
2
3
4
5
6
5

1
2
3
4
5
6
7
8

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

27

A B

C

Uhrzeitberechnung

Burozeit

Arbeitszeit

bis

Stunden

Pause

(Zeitformat)

(dezimal)

Stunden-
lohn

Tageslohn

17:30

08:30

00:30

08:00

16,40 €

131,20 €

A

]

5.4 Kalenderberechnungen

Monatskalender
heute ist der:

Samstag, 1.
Sonntag, 2.
Montag, 3.
Dienstag, 4.
Mittwoch, 5.
Donnerstag, 6.
Freitag, 7.
Samstag, 8.
Sonntag, 9.
Montag, 10.
Dienstag, 11.
Mittwoch, 12.
Donnerstag, 13.
Freitag, 14.
Samstag, 15.
Sonntag, 16.
Montag, 17.
Dienstag, 18.
Mittwoch, 19.
Donnerstag, 20.
Freitag, 21.
Samstag, 22.
Sonntag, 23.

MAantax DA

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024

haonmi NN A

B
Juni 2024
23.06.2024

Tag "1"in Excel

45466

Sonntag, 1. Januar 1900

Wieviel Tage sind seither vergangen?

Sonntag, 23. Juni 2024

Wieviel Tage hat noch das Jahr?

191 Dienstag, 31. Dezember 2024

27
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7 Wichtige Office-Dateiformate

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2003 Eigenschaften Informationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word - Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2007 Eigenschaften Informationen
(Mit Fileformat-converter auch - robust und - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) zukunftssicher - kann nicht jeder 6ffnen
.dot / .dotx Alle Versionen Fiir Formatvorlagen keine
.docm/.dotm | Mit Makros Zusétzliche Funktionen Virengefahr!
1tf Alle Versionen Datenaustausch Nicht alle Features
Axt Alle Versionen Datenaustausch Keine Formatierungen
.odt Ab Office 2010 OpenDocumentText Zerttifiziert, OpenOffice
pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen - Erzeugung vor Office 2007
(éltere Versionen nur mit - weitgehend nur mit teilw. teurer
Zusatzsoftware) Virensicher Zusatzsoftware iiber das
- Zukunftssicher ,,Drucken“~-Ment
- Bearbeitung schwer
htm / . html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet fiir das nutzbar
Internet - ungiinstig zu drucken
Excel xls Standard bis Excel s. Word s. Word
2003
xlsx Standard ab Excel s. Word s. Word
2007
(Mit Fileformat-converter auch
Excel 2000-2003)
xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr!
.CSV Alle Versionen: Universell zum Unterstiitzt nicht alle Excel-
Comma Separated Datenaustausch Eigenschaften
Values;
pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen Die Bearbeitung ist mit
Erzeugung iiber mehrere Wege, - Weitgehend Microsoft 365 zwar méglich,
u.a Virensicher jedoch fehlertréchtig.
1) Datei, speichern - zukunftssicher
unter
2) Drucken, PDF-
Drucker wéhlen
3) Datei, Freigeben
Powerpoint | it Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab s. Word s. Word
Powerpoint 2007
(Mit Fileformat-converter auch
PPT 2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststindig keine
startende
Bildschirmprisentatio
n.
.pdf, .htm s. Word HTML ab 2010 deaktiviert
MS Excel Aufbaukurs 28
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8 Wichtigen Shortcuts fur Windows und Office

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

MS Excel 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 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 @ndern

[Strg K] Hyperlink einfligen

[Strg M] Linker Absatzeinzug

[Strg T] erstellt hangenden Einzug

[Strg Q] Absatzformatierung l6schen

[Strg Umschalt Pfeil links]

markiert Text bis zum Wortanfang

[Strg Umschalt Pfeil rechts]

markiert Text bis zum Wortende

[Strg Umschalt Pfeil oben]

markiert Text bis zum

Absatzanfang

[Strg Umschalt Pfeil unten]

markiert Text bis zum Absatzende

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

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach oben

[Umschalt Pfeil unten]

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach unten

[Strg Umschalt Pos 1]

markiert bis zur ersten Textzeile

im Dokument

[Strg Umschalt Ende]

markiert bis zur letzten Textzeile

im Dokument

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

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

vergroRern

[Strg 9] SchriftgroRe schrittweise

verkleinern

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

[Strg Umschalt +] Text hoch stellen

[Strg #] Text tief stellen

[Strg Leerzeichen]Formatierung des Zeichens
aufheben

[Strg Umschalt Leerzeichen] Wort wird beim
Leerzeichen nicht getrennt

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

[Strg Alt C] Copyright-Zeichen einfigen

[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
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[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 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
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9 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

9.1 Biicher, 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 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.

9.2 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

9.3 PDF-Tools

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

10 Formeln fiir Excel

Siehe ,,Geschiftsrechnung® 4.2.1:
Zelle D19: ,,=SVERWEIS(B19;Liste;2;FALSCH)*
Zelle F19: ,=SVERWEIS(B19;Liste;3;FALSCH)*C19*(1-E19)*

Siehe Abschnitt 4.5
=WENN(F4="Lebensmittel";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B14);
(WENN(F4="Sonstige";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B15);
SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B16))))


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/
file:///C:/Users/Frank/Desktop/VHS_Excel/de.pdfforge.org/pdfcreator

11 OneDrive

HHd9 0O« 9|5 Ich habe "TIn" mit Innen auf OneDrive geteilt. - Nachricht (HTML)
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© Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Von: Frank Thaldorf <outiook_cSdbffc3e0e67f1@outiook.com> Gesendet: Do 17.09.2015 17:00
An: Frank@fratha.de
cc

Betreff:  Ich habe “TIn" mit Ihnen auf OneDrive geteilt.

Probe-Einladung

A Tin

Dieser Ordner enthalt 6 Elemente.
Sie kénnen diesen Ordner zu Ihrem OneDrive hinzufigen. Erfahren Sie wie.

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

Datenschutzbestimmungen
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@ Weitere Informationen aber: Frank Thaldorf.

liesmich Neues_aus_dem_Kurs
&% Kann bearbeiten &% Kann bearbeiten

© 2015 Microsoft ~ Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler
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& v MEHR
Frank Thaldorf DETAILS
An Ich

Ich habe "TIn" mit lhnen auf OneDrive
geteilt.

17. September 2015 16:59 P

Probe-Einladung

‘ TIn

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

OneDrive anzeigen

¢ OneDrive
Kostenloser Onlinespeicher fiir Ihre Dateien.

Sehen Sie selbst.
Holen Sie sich die mobile OneDrive-App.

| 4) « -> 1i1]

Antworten  Allen antwo Weiterleiten Loschen
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