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Dateien, Ordner — wo ist der Unterschied?

m Ordner
m Ein Mittel zur Organisation von Dateien
m Hierarchische Struktur
m Uber den Namen kann man Inhalte ,organisieren”
m Ordner selbst enthalten keine Texte / Bilder / Tabellen ..

m Dateien
m enthalten Texte / Bilder / Tabellen .. n m

m Der Name kann etwas Uber den Inhalt sagen
m Die , Datei-Erweiterung” gibt (bei Windows) den Typ an (.docx, .jpg, ...
m Liegen immer in einem Ordner



Ordner ...

... gibt es nicht nur auf dem PC

m Auch in Mail-Programmen

m In Cloud-Speichern

m Im Arbeitszimmer ©
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Ziel: Daten wiederfinden, ohne (lange) zu suchen

m Ein typischer Dialog:

m Benutzer: ,ich finde meinen Brief nicht wieder”
m Experte:  ,wo hast du ihn abgespeichert?“
m Benutzer: ,in Word“

m ,Spoiler“: Word, Excel, ... haben keinen ,eigenen Speicherplatz”
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Wo kann ich Daten speichern?

m Auf meinem PC

= Auf einem eigenen / betrieblichen Server “Zugf"ﬁ?
= Auf einer externen Festplatte ege fremd

m Auf einem USB-Stick \,ersch\(‘sse\ung

= In der Cloud yerust?



~ o Winll(c:)

Standard-Einstellung bei Windows

Offentlich

m Daten liegen in System-Partition (,,C“)

ralfr

Sdvista

®m Im Unterverzeichnis , Benutzer”

.cache
mediathek3

«openjfx

m Dort im Unterverzeichnis
. y NMirtualTour
n<W|ndOWS_N utzerna mE>” > B AMD-Software Adreiiali-Edit

* s Anwendungsdaten

m Eigene Dateien liegen (oft) im
Unterverzeichnis ,,Dokumente”

AppData

Apple

» Application Data
> N Bilder
> . Cookies
e Creative Cloud Files
¢ B Desktop
> & Dokumente

4 Downloads

* . Druckumgebung
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Anregung fir eine Daten-Ablage

m Betriebssystem liegt in System-Partition (,,C“)
m Daten liegen in einer eigenen Partition

m Lokale Sicherungen liegen auf einer eigenen Platte

B pieser pC A s
J &ED Tl Sortieren
FE v Bl ; DieserPC »
~ [l Dieser PC
> [ DS-RH s
> g Winl1 (C) ="
» g Daten_RH (D2 .
b "E Backup_5cratch (E:) I Win11 (C:)

» '"E Sicherungen (%)

[ __'-:v:é

Daten RH (D)

=

t 1%’

Backup_Scratch
(E:)
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Kurze Dateinamen

Personliche Erfahrung:
Wenig Redundanz in der Benennung / Struktur sorgt fir kiirzere Datei- /

A5 Sommerbiihne am BlautopfiHiDrive 2024 ideos 2024Wideos Sommerbihne 2024 ef\20240712_223631.mp4

Pfad-Namen

> 5

Sommerbihne am Blautopf
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A5 Sommerbiihne am Elautopf\HiDrive 2024 Videos 2024Wideos Sommerbihne 2024 ef\20240712_223933.mp4

A5 Sommerbiih
»  HiDrive * Pressematerial * Presse-Informationen

56202 S_F

tieren = Anzeigen
Yame Anderungsdaturn Typ Grafe
@ ZDES-D'I-'l[_SDmmerI:luehneZDZS_ MO1_end.pdf 00.01.2025 11:02 Adobe Acrobat-D... 197 KB

iDrive’\ 2024 ideos 2024\ideos Sommerbihne 2024 ef\20240714_203509.mp4
edien-Informationen 5 Sommerbiihne 2024 ef\20240720 214743.mp4
s Sommerbihne 2024 _ef\20240720_215837.mp4
5 Sommerbihne 2024 ef\20240720_221635.mp4
s Sommerbihne 2024 ef20240721_205217.mp4
g Sommerblihne 2024 ef\20240803_213112.mp4
s Sommerbihne 2024 ef\20240803_215945.mp4

Sommerbihne am Blautopf\HiDrive\Pressematerial\Presse-
Informationen\SB2025 Medien-Informationen\2025-01-
13 Sommerbuehne2025 PMO1_end.pdf



Anatomie eines Datei-Namens

THE FINISHED
FILE.

THE FINISHED

|FiLE W\THOUT

SPELLING
MISTAKES

THE FINISHED
FILE AFTER THE
CLIENT MADE A
LAST MINUTE
COMPLETE CHANGE

OF DIRECTION

THE FINISHED FILE
AFTER EVERYoNE
IN THE POINTLESS
MEETING MANAGED
TO ADD IN THEIR
OWN CHANGE.

@instachaaz

THE FINNSHED
VERSIaN AT THE
POINT THAT You
STOPPED CARING

THE FINISHED
FILE RFTER WHAT
wWAS PRESUMABLY
23 EmAILS FROM
AN INCREASINGLY

CONFUSED CLIENT.

[/
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Keine Redundanz

Keine Duplikate von Dateien:

#____.._-‘

Ciasd
i

m Vermeide doppelte Dateien = 3

m Nutze Verweise (Verknlpfungen / Links)
oA

Sonst wird ggf. auf einer Kopie gearbeitet und Anderungen gehen
verloren.



Verknuipfungen

* Dateien, die auf einen Ordner
oder eine andere Datei
verweisen

» Benotigen so gut wie keinen
Speicherplatz

* Funktionieren oft nicht mehr,
wenn Ziel verschoben oder
umbenannt wurde
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Verknipfung erstellen

07.06.2011 13:51

Anfrage von Anwenderin:

Wenn ich einen Film auf meinen USB-Stick speichern méchte, kommi die
Meldung, dass auf dem USB-Stick nicht geniigend Speicherplatz vorhanden ist.
Dann versuche ich ¢s mit -Verkniipfung speichern- und dann ist genug

Platz und mein Film ist auf dem USB-Stick. Problem ist aber, wenn ich

diesen Film auf dem USB-5tick auf einem anderen PC anschauen michte. Da
kommit die Meldung: "nicht gefunden”.

Aberauf meinem PC funktioniert es. Was kann das sein?
Antwort IT-Hotline:

Sehr gechrie Anwenderin,

in Ihre Handtasche passt Ihr Pelzmantel einfach nicht rein.

Ein Zettel mit dem Vermerk, dass Ihr Pelzmantel im Schrank hiingt, passt
in Thre Handtasche rein. Also solange Sie diesen Zettel daheim lesen,
finden Sie Thren Pelzmantel im Schrank.

Schwieriger wird es, wenn Sie Thre Freundin besuchen und dort Thre
Zettel lesen und erfahren, dass Thr Pelzmantel im Schrank hiingt.

In dem Schrank von Threr Freundin kénnen Sie suchen, so lange Sie
wollen, thren Pelzmantel finden Sie dort bestimmit nicht...

Noch eine Hilfe:
Handtasche = USB-Stick
Pelzmantel = Film

Zettel = Verkniipfung
Schrank = PC

Motten im Schrank = PC Virus
Nachbar im Schrank = Hacker

~alles klar? -}

Peter



Tabellenkalkulation mit MS Excel
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S :
ammlung von Tipps, Fragen & Themen

= Es gibt viele Kleinigkeiten, die das Leben erleichtern —

teilt die Tipps hier und untereinander

= Was sind die _typischen Aufgaben®, die Ihr mit Excel erledigt?

= Erstellt Ihr selbst Exce\—Arbeitsb\étter oder
Jrbeitet Ihr mit vorgegebenen Blattern?

= Was ,habt lhr gehort und wolltet schon immer mal wissen?

. und was noch?




Wofiir Excel

m Effiziente Datenverarbeitung
m Zeitersparnis durch schnelles Eingeben
m Moglichkeit, Eingaben zu prifen
m Einfaches Sortieren & Filtern von Daten

m Bessere Entscheidungsfindung
m Visualisierung
m Erkennen von Trends
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Anregungen zur Arbeit mit Excel

m  KISS — keep it simple, stupid:
Formeln etc. ja, Makros eher nicht (sagt die Erfahrung)

m Ubersichtliche Arbeitsblitter: Eine Datei muss auch nach einem Jahr schnell wieder verstiandlich und bearbeitbar sein
(,,Kollegen-Test”)

m Keine Redundanz (keine doppelten Werte)

m Nutze wo immer moglich Zahlen, die bei Bedarf geeignet formatiert werden (keine Kombinationen von Zahlen und Texten),
z.B.5,2 formatiertals 5,20 €

m Vermeide Leerzeilen / Leerspalten (sonst klappt z. B. das Sortieren / Filtern oft nicht)
m Nutze Tastatur-Shortcuts: Schnelleres Arbeiten mit Tastenkombinationen

m  Wenn ihr Farben nutzt: Schreibt eine Farben-Legende (,,gelb = offen. grau = berechnet”)
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Erstellen einer Excel-Datei

Im gewiinschten Ordner Rechtsklick - ,,Neu - Excel”, Dateinamen vergeben, i

1 Anzeigeeinstellungen

03 Microsoft Access Database
# Bitmap-Bild

@5 Microso ft Word-Dokument
[ Microsoft Access Database

per Doppelklick 6ffnen

B Microsoft PowerPoint-Prasentation
B9 Microsoft Publisher Document
[& Textdokument

13 Micysoft Excel-Arbeitsblatt

Aus bestehenden Dokument kopieren: vorhandene Datei 6ffnen, , Datei -
Speichern unter”, neuen Dateinamen vergeben (funktioniert gut fur
wiederkehrende Strukturen)

Aus CSV/Textdateien: ,,Daten > Aus Text/CSV“ wahlen, Datei auswahlen,
Import-Assistent durchgehen, dann als Excel-Arbeitsmappe speichern.

Aus Excel heraus (liber Startbildschirm)
o ,Leere Arbeitsmappe®, dann ,Datei - Speichern unter”

o ,Neu” Vorlage auswahlen, dann unter neuem Namen speichern

Leere Arbﬁi}hmappe



Offnen einer Datei

m Doppelklick auf eine Excel-Datei
m Rechtsklick auf eine Datei, ,,Offnen mit ...“ (z. B. CSV-Dateien)
m Drag-and-Drop: Datei in ein geoffnetes Excel-Fenster ziehen

m Offnen aus Excel heraus

nnnnnnnnnnnnnnnnn
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Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

Wir haben nun: Mappel - Excel

m Eine Excel Arbeitsmappe .
(dies wird unsere ,,Datei”)

m Mit einem Arbeitsblatt

(dies wird die ,Tabelle®) Tabellel

— ™
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Dokument speichern

m Speichert die Datei an einem Ort, an dem |hr sie wiederfindet

2 1 ~ [l Dieser PC
peichern unter Durchsuchen '
B y i3g Win11 (C)
3 [ i
v g Daten RH (Dx)

Fmraasl Ml

m Tipp: Ich speichere neue Dateien gerne auf dem Desktop

(bis sie ,fertig” sind)
und verschiebe sie dann in den Ziel-Ordner v DE"{;‘:“P

e



Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

Unsere Excel Arbeitsmappe
hat nun einen Dateinamen

m Vor dem Speichern Mappel - Excel

testxlsx - Excel

m Nach dem Speichern
';:.:' Was maochten Sie g

/
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Wichtige Erfahrung

Speichere die Datei
regelmallig und sehr haufig

o 5]

,2AutoSpeichern funktioniert erfahrungsgemafd nicht zuverlassig




Ansichten &
Formatierung




m Eine Excel-Datei kann in mehreren Fenstern geoffnet sein

m Die Fenster konnen mit Windows-Tastenbefehlen leicht ausgerichtet werden

Acrobat Q Was méchten Sie tun
5 Meues Fenster

tungsleiste

Jol

Ansichten und Fenster

B ©-a- =
Start Einfugen Seitenlayor Folk

Arbzltsmappenanslchten Anzelgan Zoom 100% Auswahl

q [E, LQ 3 NeuesFenster (=] [ EE] D._ o X [cation T | ==l
R == ] 1L
5 Alle anardnen EL | = ) e FKU- A4 =]
= o Fenster  Makios Bnfigen o oo
vergroBiern B Fensterfixieren= [ E% yechgelne - E B . 5 A # e

Fenster Wakros A | Zwischenabl.. = Schriftart & Ausrichtun:

Ich bin Tabelle 1 -} A1 ¥ S || ichbinTabelle 2

o] E F G H o [} 4. A g G D
1 |ich hin Tabelle 2
2
3
4
5
3
7
8

A ol = — o X = I Mappel:2 - Excel | . imelden
Acrobat @ Siewinse 5 Freigeben Start | Einbliger | Soitontipen | FRKctn | Bator: | Bfesite asdcait

% Bedingte Formatierung =

~ | i [ Als Tabelle formatieren =

= Acrobat .

[57 Zellenformatvorlagen -

Formatvorlagen

2 Freigeben
& el

Zellen Bearbeiten

]

[/
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Tabellenblatt ,,zoomen”

m Zoom-Balken schieben mp——
Zoom ? | *
m Auf Prozent-Wert klicken, i
We rt Wéhlen | fil'ii?r:arkierung anpassen
() Benutzerdefiniert: | 100 %%
o) e

m Bei gedruckter Strg-Taste das Mausrad drehen



Verschieben Zeile / Spalte

m Zeile / Spalte markieren
m Cursor auf Rand der Markierung bewegen

m Umschalt-Taste driicken und halten ﬁl

1ens

m Mit gedrlckter linker Maustaste verschieben *ﬁ
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Spaltenbreite automatisch einstellen

= Klicke doppelt auf einen Spaltentrenner —

m Formatiere alle Spaltenbreiten automatisch: Q
o Wahle das gesamte Tabellenblatt aus o i_';

o Klicke doppelt auf einen senkrechten Teiler

Funktioniert entsprechend auch fiir Zeilen
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Spalten / Zeilen ein- / ausblenden

m Mit rechter Maustaste auf Spalten- / Zeilentitel klicken, ,,Ausblenden”

m Einblenden (,meine Version“): Spalten links und rechts daneben (oder
Zeilen dariiber und darunter) markieren, rechte Maustaste 2 ,Einblenden”

i B R
O Qﬁ; Ausschneiden 0 ,i Ausschneiden
ab be bc ab o
) EZ Kopieren T Ey Kopieren
‘s Einfiigeoptionen: iy Einfiigeoptionen:
£ il
Inhalte einfigen.. Inhalte einfdgen...
Zellen einfdgen Zellen einfigen
Zellen laschen Zellen lgschen
Inhalte [Gschen Inhalte lGschen
[*=]  Zellen formatieren.. El Zellen formatieren..,
Spaltenbreite... Spaltenpreite...
Augblenden Ausblenden
Einblenden Einblenden
I |
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Spalten / Zeilen gruppieren

&4 Freigeben

: : WO #

Llste gruppleren & Zusammenfassen: venn- Prognoseblatt  Gruppieren Gruppierung Teilergebnis =
.- * aufheben ~
. rognose iederun F] ~ R
=  bis zu 8 Ebenen & e B £ -
Einstellungen i X

m Reiter ,Daten” . T by

' Hauptzeilen unter Detaildaten

= Gruppierungs-Symbol: i ——
rechts / links bzw. oben / unten ol —° e
Erstellen _Formagvorlage ab emehmen_ Ahbrech:n_ R V

T

) frlis L X — — - —
z-wenn- Prognosebla Gruppieren Gruppierung Teils Einstellungen 7 %
sev ix . aufheben - T

Prognose EIFE Gruppierenm [[] Hauptzeilen unter Detaildaten

[:] Hauptspalten rechts von Detaildaten

E}Agtoﬁliederung

Erstellen Formatvorlage Gbernehmen Abbrechen
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Anregungen zu Formatierungen (1)

m Nutze Formatierungen sparsam,
bevorzugt bei der Darstellung von Daten

m Keine Formatierung mit Leerzeilen / Leerspalten
m Eine fett-formatierte Zeile interpretiert Excel als Uberschrift

m Markiere automatisch berechnete Felder
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Anregungen zu Formatierungen (2)
. “ 4 | standard e sls =
m Nutze ,Als Tabelle formatieren el 1 2
= Reiter ,Start” A : ; 5
m Beachte Grenze der Tabelle 1 ; :
m Erweiterung / Reduktion iber , Anfasser” e :

m ,Was bedeutet was?“

m Nutze verschiedene Farben, Schriftarten, etc. nur mit ,Legende”
m Notiere in der Tabelle, was welche Farbe bedeutet
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Formatierungen flir Zellen

Zellen fﬂrma.tieren | | | . . 7
Tastatur-Kurzbefehl

Ausrichtung Schrift Pahmen  Ausfdllen Schu11>
o

o | Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.
Datum

Uhrzeit
Prozent

| Bruch
E t rg ! Wissenschaft

Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert
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Formatierungen Schriftart & Ausrichtung

Tastatur-Kurzbefehle:

Strgl frl..

Ausrichtung

& =x H

m Vertikal, Horizontal
m Textumbruch

m Zellen verbinden

- neiden
ER Kopieren -
¥ Format iibertragen

vischenablage

Seitenlayout Formeln Daten Ra h men
Calibri -1 - ‘,{/ Ausfullen

F K u HRE T &TA‘-
’

links oben
>
in dieser Zelle ist der Text nicht umgebrochen
in dieser Zelle
ist der Text ] "
umgebrochen mitte mittig

dies ist eine Uberschrift mit verbundenen Zellen

rechts unten



Formatierungen Zahl / Wahrung

Standard

m Wahrung
m Prozentformat

m Tausendertrennung

%2 » ag ooo | <8

Zahl

m Dezimalstellen hinzufligen /

entfernen

m Benutzerdefinierte Formate

-

0
.0

P

Zellen formatieren

Ausrichtung

Kategoarie:

Standard
Zahl
Wiahrung
EBuchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderfarmat

Benutzerdefiniert

Schrift Rahmen  Ausfdllen

Beispiel
1.0

Typ:

_FEESQD_€ = EE00 €0 T

Schutz

E=

-@ -

W Handwerkskammer
Ulm

hh:mm:ss
TT.MM.JJJ hh:mm
mm:ss

mm:ss,0

@

[h]:mm:ss

_HEEE) £ o rEEE) €
_FEES000E o EER000E T

SRR R0 S @

FEFRDO € S HFHDD E o T

Loschen

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

[ ok || Abbrechen

v
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Benutzerdefinierte Formatierungen

Zellen formatieren ? *

Feld "Typ": gewlinschter Formatcode

. . . . . Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen Schutz
Benutzerdefinierte Formate: bis zu vier Codeabschnitte, getrennt durch :
Semikolons o i o
Standard Beispiel
. .. ey Zahl
o 1. Abschnitt: Format fiir positive Zahlen g 1.0
g
Buchhaltung Tyvp: I
o 2. Abschnitt: Format fiir negative Zahlen B:’f;gt e as0,0 € ot ##%00 € 4T € @
. . Prozent hh:mm:ss ’I I I
o 3. Abschnitt: Format fiir Nullwerte Bruch TT.MM.JJ hk:rlm
Wissenschaft MIM:ss
. . Text 155,00
o 4. Abschnitt: Format fir Text T — | ©
) [h]:mmiss
i i . | | FEEEQE EEEQE 5 SCUE o @ -
Formatierungszeichen: TR ERD £ RS0 €t £ @
_FEEENDDE - #EEOODE 5 S ITE S @ -
o #: Zeigt nur signifikante Ziffern an aen s b s
o  0:Zeigt nichtsignifikante Nullen an Laschen

o ?:Fugt Leerzeichen fir nichtsignifikante Nullen ein
o /:Stellt Zahlen als Bruch dar
o  [Farbe]: Farbt den Ausdruck ein

Bsp.: [Grin]#.##0,00;[Rot](#.##0,00);0,00; @ "Umsatz"

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,

| ok | Abbrechen
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Bedingte Formatierung

m Nutze entweder vordefinierte Formatierungen

Ill

m Oder erzeuge ,Neue Rege

i

*
ry
ellenformatvorlat

Bedingte Als Tabelle
Formatierung = formatiegg
Regeltyp auswahlen:

Regeln zum Hervorheben von Zellen | = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren |

= MNur Zellen farmatieren, die enthalten

MNeue Formatierungsrege!

'T@ Regeln fiir oberste/unterste Werte ~ Nur obere oder untere Werte formatieren
= Mur Werte aber oder unter dem Durchschnitt formatieren
Datenbalken = MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
I:g:| Farbskalen
Regelbeschreibung bearbeiten:
Symbolsitze Alle Zellen b_as'perend auf ihren Werten formatieren:
Eormatstil: | 2_Farben-Skala -
[E MeueRegel... b
Minimum Maximum
[# Regeln laschen Tkt e - R —— -
Typ: | Miedrigster Wert o | Hachster Wert w
& Regeln verwalten.., - - -—
*

[Hochster Wert)

|1

Werk: (Miedrigster Wert)

Farpe: | _ “

——

oK Abbrechen




,,Als Tabelle formatieren”

Erzeugt eine ,,Intelligente Tabelle”:

m Dropdown-Menu zum Sortieren und Filtern

m Alternierende Zeilenfarben
= Wichtig: Bereich der Tabelle durch kleinen Winkel

dargestellt

m In Filterliste tauchen keine doppelten Eintrage auf
- kann beim Suchen von Tippfehlern helfen

m Formeln etc. in Spalten werden bei Einfligen einer neuen
Zeile gleich Ubernommen

Umwandeln in ,nicht-intelligente Tabelle” ist moglich

[ # | standard

Handwerkskammer
Ulm

Gut

Zahlenfilter

[ (Alles
]34
] (Leere}

Titel -

Rechtschreibung

Rehtschreibung

Rechtschreibung

Rechtschrebung

Rechtschreibung

Rechtschreibung

Rechtschreibung

auswihlen)

[+ (4lles auswihlen)
~[#] Rechtschrebung
~[#] Rechtschreibung
-] Rehtschreibung
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g2 4 | standard | | Schlech |
. =' Standar Gut Neutra echt |
I d -
Formatierung = formatieren = ”~ N
Farmatvarlagen - Bxcel
T x L
EF| ) | Gut Schlecht und Neutral
& ;
Bedingte Als Tabelle _Standard | Gut Neutral Schlecht F
Formatierung ~ formatieren *  paten und Modell
|Au.5gabe | |Berechnung | |Ei'ngabe | Erkidgrender ... i-Notiz ] Verknipfte ...
Warnender ... ]
Titel und Uberschriften
K L Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrift 2 (Oberschrift3  Uberschrift4 -

- Zellenformatvorlagen mit Designs
20% - Akzentl 20%- Akzent2 20% - Akzent3 20%- Akzentd 20%- AkzentS 20% - Akzent6

40 % - Akzentl 40% - Akzent2 40%-Akzent3 40%- Akzentd 40 % - Akzent5 40% - Akzent6
60%- Akzent2 60%-Akzentd 60%- Akzentd 60%-Akzents 60%- Akzent

Zahlenformat
Wiahrung Wiahrung [0]

Komma
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,Fingerubung”

Formatiere eine Tabelle mit Zahlen so, dass alle Zahlen

o Einen Punkt als Tausendertrennung haben TR
o Genau 2 Nachkommastellen haben S:E'Ef
o Ein Wahrungszeichen (,,€“) haben -345,5;332
o Wenn negativ: In roter Schrift geschrieben werden l'm”'”“ﬁjﬂﬂﬁ

Wenn positiv: In schwarzer Schrift geschrieben werden 12,00 €

o Wenn negativ: Eine gelbe Zellenfillung haben
Wenn positiv: Eine hellgriine Zellenfillung haben



Formeln &
Funktionen
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Anregung

Wenn ihr Hilfe braucht
m Zu bestimmten Formeln

m Wie ihr etwas mit Formeln machen konnt
N ..

Fragt eine Kl eurer Wahl“, z. B. perplexity.ai g
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Formeln und Funktionen

Wo ist der Unterschied?

m Formeln
m Benutzerdefinierte Berechnungen
m Beispiel: =A1+A2+A3+A4+A5

m Funktionen
m eine ,Untergruppe” der Formeln: Integrierte, vordefinierte Formeln
m festgelegte Namen (z. B. SUMME (...), MITTELWERT (...) )
m Bendtigen Argumente in Klammern
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Formeln

m Sucht man im Internet nach , Ubersicht Formeln Excel”, findet man eine
Hilfe-Seite von support.microsoft.com
https://support.microsoft.com/de-de/office/%C3%BCbersicht-
%C3%BCber-formeln-in-excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47cal73

Excel: Tab ,,Formeln’ e “
. XC e a ” O r e n xcel und Funktionen / Ubersicht aber Formeln in Excel
2" ' | Ubersicht Uber Formeln in Excel
XVERWEIS L
Sk Beginnen Sie mit dem Erstellen von Formeln und der Verwendung integrierter Funktionen, um
durchzufiihren und Probleme zu [6sen.
SVERWEI
DO Actikel
MMMMM
- . 5 - O Artikel
Start Einfigen Seitenlay Fen Uberprifen Ans
ZAHLENWENN (Funktion)
D Atikel
by > AutoSumme - Logisch - & Machschlagen und Yerweisen ~ o
. D Artikel
LZulettuerwendet Text~ Im Mathematik und Trigonometrie =
Funktion WENNS
einfiigen L Finanzmathematik - L Datum u. Uhrzeit - L Mehr Funktionen = Dl
Funktionsbibliothek e
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Funktionen

m support.microsoft.com:
https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-funktionen-nach-
kategorie-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd 1—63f26a86c0e9m

B¥ Microsoft | Unterstiitzung  wicrosor

Funktion einfugen

Start Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ans

> VAutoSumme - Logisch - E Machschlagen und Yerweisen ~
) L7 uletzt verwendet ~ Text~ m Mathematik und Trigonometrie =
Funktion
einfiigen o Finanzmathematik = m Datum u. Uhrzeit - m Mehr Funktionen =

Funktionsbibliothek

SN IR SR I RO IR IR OO (RO U (RO Gl 15 e [RCe (Ke
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Adressen von Zellen

m In Funktionen / Formen werden Adressen von Zellen verwendet

m Wenn eine Formel aus einer Zelle in andere Zellen kopiert wird, andern sich
die Adressen

m Fur ,absolute Zellbezlige” nutzt man das ,,$“ ; : -
= Vor der Zeile -
m Vor der Spalte

m Schnelles Einfligen mit der ,,F4“ Taste
(mehrfaches ,F4“: ,beides” = ,Zeile“—> ,Spalte”“—> ,nichts”)

=X15+Y19

=5X519+5Y519

i | 3 4
4
4
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Wichtige Funktionen und Formeln

m Grundfunktionen
m Summen

m Zahlen

m Datumsfunktionen
m Suchen

m Textfunktionen
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Einfache Formeln und Funktionen

=D1+E1

m Rechnen mit einfachen Formeln (=D1+E1)

D E[E
7 3]12
| ]

m Funktionen, z. B.

Einfigen aktuelles Datum =HEUTE ()
Einfigen aktuelle Zeit =JETZT ()
m Rechnen mit Datum (=HEUTE () +5) , B

m Rechnen mit Prozenten 0 19% 11,9]



Aufgabe: Rechnen / ,,Taschenrechner”

Schreibe ein paar Zahlen in Spalte A
Addiere alle Zahlen automatisch in Spalte B

... und zwar so, dass alle Zahlen addiert werden; auch solche, die
,irgendwo“ in Spalte A stehen

Tipp: SUMME Funktion

26

LN s R ¥ B = ]
[N o R S R = ]

Formatiere die automatisch berechnete Zelle mit einem grauen
Hintergrund
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Aufgabe: Berechnung mit Datum

m Berechne eine Zahlungsfrist basierend auf heutigem Datum:

o Gleitend,
so dass die Frist an jedem weiteren Tag ,, nach hinten geschoben® ist

o Fixiert auf Basis des heutigen Datums

m Tipp: Datums-Funktion



L= = = B = LR L L

=
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Gemeinsame Aufgabe

m Wir ermitteln den ,,echten” Materialwert einer Backware

A B G D E F G H
Menge Einheit EK-Preis ausreichend fiir ... Teile EK/Teil Summe [Teil) =SUMME(F:F)
Rohstoff1 100 kg 12 1000 =D2/E2
Rohstoff2 50 kg 36 500 =D3/E3
Rohstoff3 20 kg 12 200 =D4/E4
Rohstoff 4 A B £ D E F =
Rohstoff 5 Menge Einheit EK-Preis ausreichend fiir ... Teile EK;"1EiI Summe (Teil) 1,79 €
Rohstoff 6 stoff 1 100 kg 12,00€ 1000 0,01«
Energie 17 kwh =12*0,4 100 =D8/E8 stoff 2 50 kg 36,00 € 500 0,07€
Arbeitszeit 4 h =B9*40 100 =D9/E9 stoff 3 20 kg 12,00€ 200 0,06€
stoff 4
& |Rohstoffs
7 |Rohstoffe
IE. Formeldberwachungsmodus Y [Faciple L2 joih S T Al0ak
9 |Arbeitszeit 4'h 160,00 € 100 1,60€

1N
u

m Plus Abschreibung, Mietkosten, etc.
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WENN (mit Formatierung)

Format: WENN(Wahrheitstestt [[\Wert_wenn_wahrl:l[Wert_wenn_falsch]]

Bsp: =WENN (5>0; "ja"; "nein")

Erstelle eine kleine Tabelle, in der eine Spalte abhangig vom Wert einer anderen
Spalte ein ,,ok“ oder ,ACHTUNG" ausgibt P
iijEHTUNG
12 ok
13 ok

9
10
11 ok

Formatiere alle Zellen mit ,ACHTUNG" automatisch mit roter Fullung L

13 ok



UND / ODER

Format:

»Logik™: Bedingung 1 | Bedingung2 ,UND“ m

Wahr Wahr Wahr Wahr
Beispiel- Wahr Falsch Falsch Wahr
=UND (5>0,;4>2) Falsch Falsch Falsch  Falsch

=0DER (5>0; 2>0)

UMD H ahrﬂeiﬁwerﬂ; 1-."'hhrhn.eitEJ.-'-.n.erI:E]; ...']
ODERIWahrheitswert 1 [Wahrheits.wertl]; =8

[/
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MIN / MAX
PN Iahl1;TEahIE]; i)
Format:
 an)
Beispiel:
=MIN (02:T5)

=MAX (G:G)
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Summen

= SUMME
Addiert Zahlen oder Bereiche
Beispiel: =SUMME (M : M)

SUMME(Zahl1: [Zahl2]: ...

m SUMMEWENN(S)
Summiert Werte basierend auf einem oder mehreren Kriterien.
SUMMEWENNS ist vielseitiger, da es mehrere Bedingungen priifen kann
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Zahlen

m ANZAHL / ANZAHL2
Zahlen Zellen mit Zahlen bzw. mit beliebigem Inhalt

6

3

= ZAHLENWENN(S) 3
Zahlen Werte, die bestimmte Kriterien erfullenl 2
100

1000

=ANZAHL(J1:]8) > 5

=ZAHLENWENN(J1:19;">10") » 2




Handwerkskammer
Ulm

Datumsfunktionen

= DATUM
Kombiniert drei Werte zu einem Datum (der fortlaufenden Zahl)

DATUM(Jahr; Monat; Tag)

= TAGE
Berechnet die Anzahl der Tage zwischen zwei Daten

Beispiel: =TAGE{DATUM(2024;12;31);HEUTE())

m HEUTE
Gibt die fortlaufende Zahl des heutigen Datums zuruck
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Textfunktionen

m VERKETTEN
Verbindet Textwerte aus verschiedenen Zellen

= LANGE
Gibt Anzahl Zeichen einer Zeichenfolge zurtick

m LINKS / RECHTS
Extrahieren eine bestimmte Anzahl von Zeichen von links oder rechts

aus einem Textwert Herr Miller Sehr geehrter Herr Miller
Frau Meier Sehr geehrte Frau Meier
Herr Miller =VERKETTEM("Sehr geehrte";WENN(LINKS(BE;1)="H";"r ";" ");B8)

Frau Meier =\VERKETTEN("Sehr geehrte";WENN({LINKS{B%;1)="H";"r ";" ");B9)
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»FINDEN“

|| rl \
Idies ist ein Text mit Leerzeicheh lelhDEH{" "-K14;1)
L FINDEN(5uchtext: Text: [Erstes_feichen])

J

diek ikt ein Text mit Leerzeichen 5
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Textfunktionen — praktische Anwendung (1)

Bsp.: Aus der Mediathek geladene Dateien
Anwendungsfall: Umbenennen von vielen Dateien
Ursprung: Sortierkriterium ist ,hinten im Namen”
Ziel: Sortierkriterium ,vorne im Namen®“

£, GroBstadtrevier-Folge 391_ So viele | ahre (530_E01)-10 37906432, mp4 % (530_ED1) Grol stadtrevier-Folge 291_ So viele Jahre (530_E01)-1987906432. mpd

Q GroBstadtrevier-Folge 392_ Harrys Jubildum (530_E02)-19%016%538.mp4 au (33U EUZ) Grolistadtrevier-Folge 392_ Harrys Jubildum (530_E02)-1990169558.mp4

Q Grofistadtrevier-Folge 393_ Wunder und Winsche (530_E03)-0913603412,mp4 Q (530 _E03) GroBstadtrevier-Folge 393_ Wunder und Winsche (530_E03)-0913603412.mp4d
Q Grofstadtrevier-Folge 394_ Die Walfin (530_E04)-1188474389. mp4d 2 (530_EQ4) GroBstadtrevier-Folge 394_ Die Walfin (530_E04)-118847438%.mp4d

Q Grofistadtrevier-Folge 395_ Dirks Sorgenkind (530_E053)-0864905907. mpd — Q (530_EO05) GroBstadtrevier-Folge 395_ Dirks Sorgenkind (530_E05)-0864905907. mp4

s GroBstadtrevier-Folge 396_ Far Mix und fiar alles (530_E0G)-0059803372.mp4 & (530 EOB) Grofistadtrevier-Folge 396_ Far Mix und far alles (530_E0E)-0059803372.mp4

£ GroBstadtrevier-Folge 387_ Auf eigene Faust (S30_E07)-1115838428.mpd £ (530_E0T) GroBstadtrevier-Folge 397_ Auf eigene Faust (520_E07)-1113838429,mp4

£, GroBstadtrevier-Folge 388_ Die Aufsteiger des Jahres (530_E08)-0772304210.mp4 &, (S30_ED8) GroBstadtrevier-Folge 398_ Die Aufsteiger des Jahres (530_E08)-0772304210.mpd

[ ¢

Grofstadtrevier-Folge 399_ Daniel in der Léwengrube (530_E0S)-05584108%7. mpd (530_E0T) Grofstadtrevier-Folge 39%_ Daniel in der Léwengrube (530_E09)-03584108597.mp4
Q Grofistadtrevier-Folge 400_ Hunde, die bellen (530_E10)-08542595942 mp4d 5 (530_E10) GroBstadtrevier-Folge 400_ Hunde, die bellen (530_E10)-08%43599942, mp4d

ICe

v
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Textfunktionen — praktische Anwendung (2)

Ablauf (fir Zeile 1), nach DIR > DIR.TXT
1. Position des Sortierkriteriums finden: Beginnt mit,, (“

= =FINDEN (" (";Al)

2. Sortierkriterium extrahieren (fiir die Ubersichtlichkeit);
Datei-Suffix ist 4 Zeichen lang
- =TEIL (A1;B1l+1;LANGE (A1)=4-B1l)

3. DOS-Befehl erstellen: Sortierkriterium an Anfang des Namens
9 :VERKETTEN("IGH mwin ",.Al; (ANANA | mwn ";Cl; LA H;Al; mwiyvw ")

A B L L
1 |Filmtitel {S02_E05).mp4 10§ [(502_E05) ren "Filmtitel (S02_E05).mp4" "(S02_E05) Filmtitel {S02_E05).mp4"
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Anzeige der Formeln in einem Blatt

it Farmeln I

m Registerkarte ,Formeln®“im Menlband

(N

m Gruppe ,Formeliberwachung” #12 Spur zum Vorganger | %] Formeln anzeigen

ﬂﬂESpurzum Machfolger 4 Fehleriberprafung -

Id | igen” - £
m Feld ,Formeln anzeigen 12, Pfeile entfernen = (%) Formelauswertung
Formelliberwachung
£ D E F €] H |
2  =SVERWEIS(SDS1;A1:B5;2 g _
. 10

u Bsp" 11 =WEMNN[G3=10;"ok";"ACH
12 =WENN{G4>1D:"Gk";"ACH'

13 =WENN(G5=>10;"ok";"ACH
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Intelligente Tabelle

Erstelle aus einer zweispaltigen Tabelle mit Zahlen und einer Uberschrift
eine ,intelligente Tabelle”

Sortiere die Tabelle von A bis Z und umgekehrt
Filtere die Tabelle auf bestimmte Werte (z. B. <0) einer Spalte

Erstelle eine dritte Spalte, die die Werte aus den beiden anderen
Spalten addiert

Wird diese Spalte automatisch zur Tabelle hinzugefligt?

Erstelle eine neue Zeile und prife, ob die Additions-Vorschrift (in der 3.
Spalte) automatisch Gtbernommen wird



Transponieren



Tabelle transponieren
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Jransponieren: Zeilen zu Spalten machen und umgekehrt

m Tabelle kopieren (Strg-C)
m Tabelle einflgen (Strg-V)

m Im Popup (sofort) auf , Transponieren” klicken

123 ;Z
—_— >
ablc
3c

Einfiigen

ke _.ﬂ. e il
[ ] Ldimiat
L [ L=
= L
Werts einfud}l

I -
o

o J‘*
173 a7z 423

Weitere Einfligeoptionen

s TR = T = TR =

35‘ co Ll éég






Handwerkskammer
Ulm

Bilder einfligen / formatieren

Einfligen Sertenlayout Farm

infii D B
E I nfuge n ie Tabelle Bilder |Formen Piktu:u;i;'

= Kopieren / Einfiigen (Strg+C/V) E% J

m Menu "Einfigen > Bilder > Dieses Gerat" £ Dieses Gerst.

Formatieren e

m ... verschiedene Moglichkeiten

Position festlegen Skl
CION

m Um ein Bild in einer gefilterten Tabelle mit ein-/ausblenden zu
Zellposition und —grofBe abhangig” auswahlen

' Grafe

4 Figenschaften

® Von Zellposition und -gréBe abhangig

v

Murvon Zellposition abhangig

Von Zellposition und -gréfe unabhdn

| Objekt drucken

¥| Gesperrt U [%
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»Zellposition und —groRe”

A A 2
o .o .o of
2
2 2 2
4 1 4
: 4
2 2 2
4 2 2 2 2 2 2
2 2 2
5_ | -
5 o | B =
8
<ll| Nig
Ll
3 3 3 |0
c 1 arokhe
L Mon Zalloosition und ecrale abbingio ,—‘wﬁl
3 3 3 (® Mur von Zellposition abhingig ' Yon Zellposition und -graBe abhingig
7 ~ YO ZEMPOSITOTT U Tt et L Nurvon ie[lp-oslt[on abhangig

0 Mon ZMInnsition und -ardaRe unabhan



Effizienz
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Arbeit mit Excel

m Trennung von Eingabe / Verarbeitung / Darstellung
m Schitze Bereiche / Blatter / Mappe (= Datei), wo sinnvoll / n6tig

m Nutze Bldtter vs. Mappen [ Dateien, wo es sinnvoll ist

m ,pro Blatter”:

m Referenzen auf Zellen in anderen Blattern sind einfach
m Referenzen auf Zellen in anderen Dateien aufwandig

m ,pro Dateien”: Tabellel | Tabellez | Tabelle3 o)
|
m Gemeinsames Arbeiten an einer Datei

bendtigt passende Infrastruktur

S

Mame Typ

Bi 1xlsx  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
B 2xlsx  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
B 3xlsx  Microsoft Excel-Arbeitsblatt

B dxlsx  Microsoft Excel-Arbeitshlatt
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Shortcuts: Allgemeine Funktionen

_Tasten Funktion
Kopieren

e € Ausschneiden
Einf(jgen
R(Jckgéngig machen

e e Letzte Aktion wiederholen
Speichern

et Alles auswahlen

e Drucken
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Shortcuts: Offnen / Neu

_ Tasten Funktion
S0kl Offnen (,,open”)
g1l 2\'" Neue Datei / neues Fenster
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Shortcuts: Suchen und Ersetzen

_Tasten Funktion
Syiies 2 Text suchen

SJiies  FSuchen und Ersetzen
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Shortcuts: Textformatierung

| Tasten  Funkton

STRG + UMSCHALT + F =
STRG + UMSCHALT + K [\,
e EN e NS E A Unterstreichen




Shortcuts: ,fast vollstandige Liste”
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Inhalt

Héufig verwendete Tastenkombinationen

Tastenkombinationen im Mentband

= Navigieren im Dokument

Anzeigen in der Vorschau und Drucken eines Dokuments

Markieren von Text und Grafiken

»  Bearbeiten von Text und Grafiken

https://support.microsoft.com/de-
de/office/tastenkombinationen-in-word- :
95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb?2

m  Arbeiten mit Webinhalten

Arbeiten mit Tabellen

= Uberpriifen eines Dokuments

= Arbeiten mit Verweisen, Zitaten und Indizierung

Arbeiten mit Seriendruck und -feldern

= Arbeiten mit Text in anderen Sprachen

»  Arbeiten mit Dokumentansichten

Verwenden von Tastenkombinationen mit Funktionstasten
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Excel-Shortcuts (,,meine Favoriten®)

g l : l fugt heutiges Datum ein
Strsl ﬁl : l flugt aktuelle Uhrzeit ein

ﬂl Leer l markiert aktuelle Zeile

Strg I Leer l markiert aktuelle Spalte

Strg l : l l6scht markierte Zeile oder Spalte
stg |+ ) Fiigt Zeile / Spalte ein

F4l fixiert referenzierte Zellen in einer Formel



Darstellung
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Darstellung: Diagramme, Tabellen

iﬂ Einfiigen " & I P
1 1 u '? ) - u . :'i_f:;.' .J
m Registerkarte , Einfiigen” G .. = _
. :13 Diagramme ™ 7 =7 - -
Gruppe ,Diagramme* .

15

= Sidulendiagramme 5 I I I I I o 1111

ich bin ein Diagrammname
-

m Tortendiagramme -

=1 =2 =3 4 +~5

m Diagramme konnen editiert werden (Name, GroRe, etc.)



Datenuberprufung




Datenuberprifung

Bsp.: Festlegen einer Liste von Werten, die
in eine Zelle eingegeben werden dirfen

m Liste von Werten erstellen (hier: 1..6)

m Bereich markieren, in den ein Wert
eingegeben werden soll (hier: Spalte J)

m Reiter ,Daten” = , Datentberprifung”,
Liste auswahlen

m Ungtultige Werte werden nicht
angenommen

ten Sie tun?

immer
Y BB : % -
= — =
Y B & s = &
i+ Filtern . Textin Duplikate Datenuberprifung Konsolidieren Datenmc
T Erweeitert Spalten entfernen o verwalt
Sortieren und Filtern =5 Dsteniberprifung...
= Unglitige Daten einkreisen
=4 Giltighkeitskreise léschen
] K L M N 8] P Q R
1 2 3 4 5 5 |
a b a b a b
b b b
b b o
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Zulassen:
LLLLL B Leere Zelien ignorieren
@ zellendropdown
B I Guelle:
S| o || | |=Skstsest
1
E T a
1 [ a
L S (7 (o [ somreaen
3 d
5. a
5
& a
-
Microso: ft Excel x

hhhhhhhhh
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Datenuberpriufung

m Erstelle eine Liste von Texten
m Markiere den Bereich, in den ein Wert eingegeben werden soll

m Wahle die Liste im Reiter ,Daten” = , Datentiberprifung” aus



Bereich schutzen
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Bereiche schiitzen

[T [

B G esa mte M a p pe Od e r B I att : i Uberpriifen Alsicht  Hilfe  Acrobat ) Was machten Sie tun?
Llj l,,_;_l\;AIIe Kommentare anzeigen D E

Meuer d : Blatt  Arbeitsmappel/
nrmentar schitzen  schitzen

Kammentare

= = = = “ . . N
| 1 1] 4 3 2 A 1
i = 4 1 2| 2 1 ;
; 1 2 2 1 3 3 5 = . Blatt schitzen T b4
E 1 2 2 1 1 3| 3 1 |
. . i || 1| 1| ¥ 1 y 1 Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:
. 3 " I + 1T

. I el Ie el n eS B | atteS . : i o tomateren Zellen formatieren |wee
L Ghis USRI S | Zahlen  Ausrichtung  Sc B Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen
B | ngesperr‘tf | 'Qespem

L E r J mn

1. Zellen auswahlen e

2. Blatt schitzen i

oo
»
} n e r u I I g e ’ _| X Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie dndern machten, befindet sich auf einem schreibgeschiatzten Blatt. Um
oder ebeR = | | '
t T T T

L R o T

Ll L R

i ] = il
[t et e el e

by
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Bereiche schiitzen

m Erstelle 2 Spalten mit Zahlen

m Erstelle eine 3. Spalte
mit der Summe aus den Werten von Spalten 1 und 2

m Schutze Spalte 3



Datensicherung / Backup ()%

- 84
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Ungesicherte Daten haben keinen Wert.

Sonst waren sie gesichert

Kein Backup, kein Mitleid
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Warum Datensicherung

m Jedes Speichermedium versagt irgendwann

m USB-Gerate konnen beim Ein- / Ausstecken ,kaputt” gehen

m ,falsche Klicks“ konnen zu Datenverlusten fihren.

m Diebstahl, Blitzeinschlag, Kurzschluss, Hochwasser, Wohnungsbrand, ...
m Hackerangriff: Daten verschlisselt oder zerstort
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Was sagen die Gesetze?

m Pflicht zur Datensicherung in Betrieben ergibt sich u. a. aus den
gesetzlichen Vorschriften Gber eine ordnungsgemalle, nachvollziehbare
und revisionssichere Buchfiihrung (HGB)

m Die Grundsatze zur Archivierung und Nachprifbarkeit digitaler
Datenbestande sind in Deutschland fiir Unternehmen verbindlich in
den Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fuihrung und Aufbewahrung
von Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form
sowie zum Datenzugriff (GoBD) zusammengefasst

m Produkthaftungs- und Produktsicherheitsgesetz
—> ggf. weitere Aufbewahrungsfristen

Q: de.wikipedia.org/wiki/Datensicherung
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Was soll ich sichern?

Alles, wo eigene Daten liegen, z. B.
m PC
m Smartphone

Wichtig sind Daten, die nicht neu zu beschaffen sind, z. B.
m Betriebsdaten

m eigene Daten

m Seriennummern



Handwerkskammer
Ulm

Was brauche ich zum Sichern?

m Das Wissen, wo die zu sichernden Daten liegen

m Ein Medium zum Sichern, z. B.
m Externe Festplatte(n)
m Cloud-Speicher

m Ein Werkzeug zum Sichern, z. B.
m Extra Programme
m Synchronisierung des lokalen PC mit der Cloud

m Wissen, das Ganze einzurichten. Oder eine{n} Kolleg[e|i]n



3-2-1-Regel fur die Datensicherung

m 3 Kopien aller Daten
Wenn ein Gerat defekt ist, sind noch 2 Kopien der Daten da

m Auf 2 verschiedenen Speichermedien gesichert, z. B.
m interne Festplatte
m externes Gerat (Platte, USB Stick, SD-Karten, ..., Cloud)

= Davon 1 auf3er Haus, z. B. rSCthSe\t
m In einer Zweigstelle Ge‘-r\e Ve
m Im Bankschliefach
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Verschlisselung
FIay In ¥Winamp e
T-Zip ? Eeinem Archiv hinzufiagen..,
Bulk Eenarme Here chivieren und versenden...

Verschlusselung

Fasswort eingeben:

FPasswort bestatigen:

[ ] Passwort anzeigen



Textbearbeitung mit MS Word

- 92
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Disclaimer ——r

“rogrammpaket fur Burcarbeit

D LibreOffice

The Document Foundation

m Es gibt nicht nur Microsoft ,Office”

m Es gibt z. B. freie / quelloffene Programme

m LibreOffice https://de.libreoffice.org/

m OpenOffice https://www.openoffice.org/de/

2 v & '_. o=
?9 OpenOfﬁce @

|,I. 333,333,333+ Downloadsl! (’(f

m Aber: Wenn (Kompatibilitat mit) Outlook erforderlich ist, fihrt oft kein
einfacher Weg an MS Office vorbei
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Versionen

Acrobat Q Was mdchten Sie tun?

m Fruhere Versionen ohne ,Ribbons® anderes Benutzer-Interface

=] =
Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendung Oberpriifen Ansicht Hilfe
o - e s G S e S 2 Suchen
= -112 N + | # i= e i v i B 3= &
[ ] 2016 / 2019 i i i e & =iz == 2. AaBb( - AaBbC * AaBb( AaBbCc AaBbCC | n . .
- _ . Ema | oZeTm s IR | e s '. it
Eirfugen 5 F K U-sex,x A-F-A- === 1=- H-53 - 181 182 183 THinweis  TStandard [<]
Zwischenablage = Schriftart P Absatz [Pl Formatvarlagen ] Bearbeiten
AutoSpeichern (@) - N = Dokurment1 - Ward O Suchen Ralf Hinz e = = [m] X
Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendung Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat 1 Teilen
’ e = —. e ow | E ,OSuchen b
2 A A A [ | = is == 2L 0 . AaBb( - AaBbC * AaBb( AaBbCc |
- s Ersetzen
= ==5a" 5 T B1 il T THi 5 |z 2
< e B1 B2 B3 1 Hinwei B Markidren
& Bearbeiten ~

m 2021 o=
fD 4 Avrial

Einfegen:—\g FKUvabx ¥ A-2-A. =Z==E 1=~

sserte Barrierefreiheit, bessere

Zwischenablage

m 2024 —,,... mehrere neue Features, ... verbe
Sitzungswiederherstellung, ... neues und moderneres Design ...“

m 365 —immer aktuell, aber laufende Kosten



' Handwerkskammer
Ulm

Texte zum Uben

Datei 2 Neu

.. spart das sinnfreie Eintippen von
Blindtext zum Uben




Offnen von eigenen Dateien

m Dateien im Ordner der aktuell
geoffneten Datei

m Durchsuchen mit Windows
Explorer

m Liste von vor kurzem
bearbeiteten Dateien

m ,anheften”: Datei bleibt
(oben) in der Liste

' Handwerkskammer
Ulm

Ralf Hinz ® oo -
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Anregungen zur Arbeit mit Word

m Keine Formatierung mit Leerzeichen
m Keine Formatierung mit mehrfachen Zeilenumbrichen

m Nutze Tastatur-Shortcuts: Schnelleres Arbeiten mit Tasten- / Mausklick-
Kombinationen

m Erstelle oder nutze eine geeignete Dokumentvorlagen und
Formatvorlagen

= Nutze automatische Tabellen / Inhaltsverzeichnisse
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Personalisierung der Oberflache

K U~a x, XX A~ &~ A~ BN — — —

Es gibt verschiedene Stellen, an denen Word personalisiert werden kann, z. B. & s isomn o
= Optionen —
m Rechtsklick in Symbolleiste |

Diese Personalisierung kann gespeichert werden: = |3
m Datei > Optionen > Menulband anpassen > Exportieren O
m Sichernaller *.0officeUI Dateienin $localappdata%$\Microsoft\Office

m Esisteben ... ,personalisiert”
m Ggf. schnelleres Arbeiten

Nachteile
m Nach einer Neu-Installation des PC ist erstmal alles wieder , wie friher”
m Beim Arbeiten an einem anderen PCist ... ,alles anders”
m Wenn Kolleg*Innen kurz was helfen wollen, klappt es oft nicht




Word

Zuletzt verwendet

Angeheftet

Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden méchten. Klicken Sie
auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we

Gestern

MNach Onlinevorlagen suchen

o

Geschaftlich

Frischer und klarer Lebe...

VORNAME NACHNAME

Karten zettel e

[llcommen bei Word

Ausbildung

Schnappschuss-Kalender

Lebensldufe und Bewerbungsanschreiben

Aa

Einfacher Zeilenabstand...

Flgen Sie lhr erstes
Inhalts-

verzeichnis
ein

L
>=i

Lernprogramm zum Ein...

Feiertage

FHHAME oo

Gestochen scharfes und...

VORNAME NACHNAME
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Dokument speichern

m Speichert die Datei an einem Ort, an dem |hr sie wiederfindet

v [l Dieser PC
y i3g Win11 (C)
v oz Daten_RH (D)

(el Nt o B i

Speichern unter Durchsuchen

3 R

m Tipp: Ich speichere neue Dateien gerne auf dem Desktop

(bis sie ,fertig” sind)
und verschiebe sie dann in den Ziel-Ordner v DE";T':‘F}

va""""-_p_,f-t
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Grundlegende Textbearbeitung

N Markiere den 2. Absatz “Schreiben-Sie-gewandst, - mit-etwas-Hilfefl

Word-uberpruft-automatisch-Rechtschreibung-und-Grammatik-und-markiert-falsch-
geschriebene-Wérter-mit-einem-geschlangelten-roten-Unterstrich.-Grammatikmacken-
erhalten-einen-doppelten-blauen-Unterstrich.T

Probieren-Sie-es-aus:-Platzieren-Sie-den- Cursor-am-Ende-dieses- Absatzes,-und-driicken-Sie-
die-EINGABETASTE -um-einen-neuen-Absatz.zu-beginnen.-Schreiben:Sie-einen-Satz-mit-ein:
paar-Rechtschreib--oder-Grammatikfehlern,-und-driicken-Sie-die-EINGABETASTE,-um-den-
Absatz-abzuschlieBen.-T

Klicken-Sie-mit-der-rechten-Maustaste-auf-den. Text,-der-mit-Unterstrichen-markiert-ist,-oder-
driicken-Sie-F7.-Wahlen-Sie-einen-Vorschlag-aus,-um-die-Fehler-zu-korrigieren.T

1

‘Schreiben-Sie-gewandt,-mit-etwas-Hilfell

m Verschiebe ihn vor Ihre Adresse

Word-Uberprift-automatisch-Rechtschreibung-und-Grammatik-und-markiert-falsch-
geschriebene-Worter-mit-einem-geschldngelten-roten:-Unterstrich.-Grammatikmacken-
erhalten-einen-doppelten-blauen-Unterstrich.T

Probieren-Sie-es-aus:- Platzieren-Sie-den-Cursor-am-Ende-dieses- Absatzes,-und-driicken- Sie-
die-EINGABETASTE,-um-einen-neuen-Absatz-zu-beginnen.-Schreiben-Sie-einen-5atz- mit-ein-
paar-Rechtschreib--oder-Grammatikfehlern,-und-driicken-Sie-die- EINGABETASTE, -um-den-
Absatz-abzuschlieBen.. T

Klicken-Sie-mit-der-rechten-Maustaste-auf-den-Text, der- mit-Unterstrichen-markiert-ist,-oder-
dricken:Sie-F7.-\Wahlen-Sie-einen-Vorschlag-aus,-um-die-Fehler-zu-korrigieren.T

Ralf.Hinzl D (ug)~
Rychartweg-381
89075-UlmT



Handwerkskammer

Ulm
Grundlegende Textbearbeitung
[ | Ma rkiere d|e erste Zeile fﬂ Word-iberprift-automatisch: Rechtschreibung-und- Grammatik-und-markiert-falsch-
geschriebene-Wérter-mit-einem-geschldngelten-roten-Unterstrich.-Grammatikmack

(Vor dle Zene klleen) erhalten-einen-doppelten-blauen-Unterstrich.T

m Schneide sie aus (Strg-X)

m Fuge die Zeile vor Deinem Namen wieder ein (Strg-V),

m Drucke vor Deinem Namen die RETURN-Taste,
um den Text vom Namen zu trennen

Word-(berprift-automatisch- Rechtschreibung-und-Grammatik-und-markiert-falsch- 1

Ralf-HinzT
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Grundlegende Textbearbeitung

m Gehe an den Beginn des Dokuments: Driicke Strg-Pos1
m Gehe an das Ende des Dokuments: Dricke Strg-Ende
m Gehe wieder an den Beginn des Dokuments (Strg-Pos1)

m Klicke doppelt auf ein Wort, Eore
um das Wort zu markieren 5

LT PSS U e LT Ui ue Tt i Ui s

Probieren-Sie-es-aus: Platzieren.Sie.den-Cursor

[ | K||Cke drEimaI an E|n WO rt’ die-EINGABETASTE -um-einen-neuen-Absatz-zu-|

paar-Rechtschreib--oder-Grammatikfehlern,-und

um den Abschnitt zu markieren Absatz abzuschlieBen. 1 N



Maus, Klicks,
Shortcuts
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Die Maus und ihre Klicks

Mausklick
Doppelter Mausklick
Dreifacher Mausklick
T ] Mausklick
s | Mausklick
e | Bewegung bei gehaltene Maustaste

Bewegung bei gehaltene Maustaste

Positioniert den Cursor

Markiert Wort

Markiert Absatz

Markiert Bereich ab Cursor ,bis hier”
Markiert Absatz

Kopiert markierten Bereich

Verschiebt markierten Bereich
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Warum Shortcuts?

m Effizienteres Arbeiten, da
m keine Hand zur Maus wandern muss
m nicht mit der Maus (auf einzelne Zeichen) ,gezielt” werden muss
m das Arbeiten mit dem Cursor schneller gehen kann
(z. B. wortweises Springen)

m Flr die Arbeit mit Shortcuts muss nichts extra eingestellt / konfiguriert
werden

m ,Standard-Shortcuts” sind inzwischen in fast allen Programmen gleich
(nicht nur Microsoft-Programme)



Tasten-Tipps fur Word

=l =]/ &) Springt ein Wort nach links / rechts
t) &)/ &) Markiert Zeichen

> ) Léscht Zeichen links vom Cursor
vz ] o | Loscht Wort links vom Cursor
Loscht Zeichen rechts vom Cursor
sts | oo | Léscht Wort rechts vom Cursor

_
i) ac) 't]/ 4] Verschiebt aktuelle Zeile hoch / runter
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Ansichten



Was tun, wenn es komisch aussieht?

Wenn die

,Ansicht verstellt ist”
sieht Word evtl.
,komisch” aus
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AutoSpeicherm @ ) S Word Kurs.docx - Auf *diesem PC* gespeichert «
Gliederung ~ Start  Einfilgen  Entaurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriffen
o
« ¢ [Tetlorper || > » O Foeneansigen

| Textformatierung anzsigen
" 9 anzeig Dokument Gliederungsansicht

Nur erste Zeile anzeigen schiieBen

Datei

Biras  Ansicht Word Kurs.docx - Auf "diesem PC* gespeichert +

Perplexity https://www.perplexity.ai/search/wie-kann-ich-in-ms-worf

Gliederungstoals Zentraldokument Schlieben

vojV4iw
Textformatierung

» Zeichenformatierung (Schriftart, GréBe, Farbe, Effekte)
il

2

» Absatzformatierung (Ausrichtung, Einziige, Zeilenabstand)
2

« Aufzdhlungen und Nummerierungen

Dokumentgestaltung
« Einfligen und Bearbeiten von Bildern und Grafiken

1

« Tabellenerstellung und -bearbeitung

« Kopf- und FuBzeilen, Seitennummerierung

Erweiterte Funktionen

« Verwendung von Vorlagen

© « - Tabellenerstellungund--bearbeitung]

+ -+ Kopf-und-FuBzeilen, Seiten ierung®

@® Erweiterte-Funktionenf
© « = Verwendungvon-Vorlagent
49
° ¥
© - Rechtschreibprafung-und-Grammatiky
B §
° ¥
0 o Erstellenvon Serienbriefeny
41
° ¥
Produktivititstechnikenf
+ 5 Arbeiten'mitFormatvorlagent
3 §
> 1
° » = Nutzungvon-Textbausteinen-und-AutoKorrektury
o 79
1
. - Effizi igati niken-im-D o
o 43
1
® Ausgabe-und-Zusammenarbeit{
>+ - Drucken-und-Exportieren-von-Dokumentent
> 19
°x
ol . Jlagen-der- bei
nachverfolgen)§
> 49
oy
° 1

-Anderungen:

Ansicht

P ke @ ®m - 0O X

Entwicklertools  Hife  Acrobat 5 Teilen
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| [=] Gliederung j # EE]
1 C = Leser'nl:-;!ius Dru,c|;| ut Wnakﬂl::%ut [ it LeEthéls ‘:artikal Seit;:eise
Ansicht: Lesemodus u. a. s v

Ansichten Plastisch Seitenbewegung

m ,Normalerweise”: Drucklayout

m Wenn Word ,,komisch aussieht”, ist vielleicht eine andere Ansicht
gewahlt (Reiter ,, Ansicht”)

EPrucklayout Lesen;q‘dwys (beenden: ESC) Gliederungsmodus

] = K

Lt Dot e

[ = x PRI
b e Aot Abwaen

bia bla bla bla bla bla bia bla bla bla bia bla bia bla bla bla bia bla bia bla bla bla
bia bla bla bla bia bla bia bla bla bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla

S S

. = “ bia bla bla bla bla bla bia bla bla bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bla bla 2
bia bla bla bla bla bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla 1 -1
bia bla bla bla bia bla bia bla bla bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bla bla il i s i bl bl bl bl bl e i it s bl bl bl bl bl bl
bla bla bla bla bla bla bia bla bla bla bia bla bla bla bla bla bia bla bia bla bla bla Iy

1 bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bia bla bia bla bla bla
bia bla bla bla bla bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla bia bla

B b s s b ks sl b s i b b bl bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bl bia bla bia bla bla bla bia bla bla bla
1 bl i i i il e bl i il i bl bla bla bla bla bia bla bla bla bla bla
1 bia i i bl i b bla b bl la b Dla bl b
Daba i1 Dl bl il i i i i bl bl bl i b
biaia i 1 bl ol i bl i bl bl e bl i bl i s
Db 12 bia bl i i b la i bl b Dbl D
biabia i bl ol i i i s bl bl bl i
bl i bl i
1

ol bl bl bl bl bl bla bl bl bl o i bl bl bla bl bl bl
latla b abiabiabiatl 3 adla a st
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Ansichten und Fenster
m Eine Word-Datei kann in mehreren Fenstern ge6ffnet sein, z. B. um an
verschiedenen Stellen , gleichzeitig” arbeiten zu kdnnen

Ausrlchtung der Fenster Ansicht Hilfe Acrobat O Was machten

DEineSeite =

9 n q [E:EI EE Mehrere Seiten DD

zreich Zoom 100% [ Seitenbreite plees

Fenster a

[19 Nebeneinander anzeigen
Alle At

anordnen

m Alternative: Fenster ,Teilen”

Teilen
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Dokument ,,zoomen“

m Zoom-Balken schieben

m Auf Prozent-Wert klicken,
Wert wahlen

. . 3 DEineSeite
. Relter ;)Anslcht” Q Ij; EIE Mehrere Seiten

Zoom 100%
Elr Seitenbreite

Zoom

m Bei gedrickter Strg-Taste das Mausrad drehen

Ulm
. Zoom ? >
| Zoommodus h\
| (Cizoss; () Seitenbreite (7) Mehrere Seiten:
0 100% () Textbreite =i
O15% () Ganze Seite v
Prozent: (90%
| vorschau
AaBbCcDdEexxYyZz
AaBbCcDdEexxYyZz
AaBbCcDdEexXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
L T— AaBbCcDdEeXxYyZz

OK | Abbrechen
I




Handwerkskammer
Ulm

Ansicht: Mentliband

m Standardmallig ist das Menuband eingeblendet

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
B

I'

Acrobat Q Was miochten Sie tun? Q_ Freigeben
Calibri Light ~ |16 A N Aa- B == -h. E3E 4N = £ Suchen ~
[ ¢ L 9 v = TET R === % » AaBb( AaBbCcl AaBbCcl AaBbC( AaBb 22BbCcD 4g8bCcDe AzEbCcDC /—\aB AaBbCcC AaBbCcl
Einfigen k F K U ~abe x, X [~ A = = == xg' Sy - H . TB1 TStandard  TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif... Uberschrif...
¥ % Format iibertragen
Zwischenablage Fl Schriftart a Absatz

9§c Ersetzen
Titel

Untertitel ~ Schwache...

m Um Platz zu spa

7| [ Markieren ~
Formatvorlagen

ren, kann man es ausblenden
m Temporares Einblenden: Auf einen der Reiter klicken

Start Einfiigen Entweurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

L

Navigation ~ %

m Permanentes Einblenden: Auf Pin rechts klicken

alla

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Q Was mdochten Sie tun?
X\ Ausschneiden

reigeben
5 Freigeb
S Arial |11 - A A | Aa- | B S — .. (== 8 W £ Suchen -
D 62 oni s A ® == E3E + AaBb( |AaBbCcl AaBbCcl AaBbCc AaBb AsBbCcD 4ssbeene assoccoe QD aasbeer AaBbCel — o~
=2 Kopieren ~|  sEcu-iiTen
Einfigen - P RA-W-A. EE== 2 e 1 1S TR L& bstsenns Dbssennes Obssehnis Dbssernis DbsseRm: ek Sehasches =] |
: ¥ Format dbertragen F K U -abe x, X A3 - A B = = = | = 2. B1 | Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif. Titel Untertitel chwache... |+ B s kickaE
Zwischenablage F Schriftart F Absatz [P} Formatvorlagen F Bearbeiten



Zum schnellen Navigieren im Dokument

Voraussetzung:
Formatierung als
,Uberschriften”

(Spater mehr dazu)

Start Einfiigen Ertwurf

IE_%‘ [=] Gliederung

EI Entwurf

_esemodus Drucklayout Weblayout

Al . -

Navigation ¥ P
Dokument durchsuchen Lo~
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Formatierungen
Drucken

unzartierte Themen

s ~| Lineal
D’JJ “%I inea

Fokus Plastischer | Wertikal Seitenwer 2
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Ansicht: Navigationsbereich

Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht

Gitter etzlinien

Reader ¥ Naviga ionsbereich
Plastisch Seitenbewegung LAZeigen
1 b 1 ] 3 4 5 3

Formatierungen

LEinfugen®

Seitenumbruch

Tabelle

Absatzkontrolle
.Referenzen®

Fulnote einfligen

Einfigen von Bildern und Te



,Leerzeichen sehen”
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m ,nicht druckbare Zeichen” (Leerzeichen, Tabstopps, Absatzmarken)

kdnnen _
= eingeblendet sein (zur Bearbeitung) R_alf-_Hmzﬂ
m ausgeblendet sein (zum Lesen) -
Ralf Hinz
m Ein- / ausblenden: —

= Mit ,,umgedrehtem
P-Symbol”
m Shortcut

Strgl ﬁl *’

|}’Ii:<>3|'.-£-ie-i'i5'_ um-ein-Datum-auszuwihlen.]q
[Mame-des-Empfangers] N
[Titellq

[Anschrift]q
[PLZ-Ort]q

I:.\‘.Ii:{en Sie hier, um ein Datum auszuwahlen.]
[Mame des Empfangers]
[Titel]

[Anschrift]
[PLZ Ort]



Formatierung
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° Arial - |12 A a Aa-r A
SChrIftart F K U -abc x, X° ;-;3-3}7,.&-
Schriftart r

m Schriftart, GréRRe, GroR/Kleinschreibung, Formatierung lI6schen

Arial v 12 - AN Jirs b
GRO!

t gROSS-/kLEINSCHREIBUNG umkehren

m Fett, Kursiv, Unterstrichen.

Tastatur-Kurzbefehle: s=| @ |F /K/U F oK uO——>j_'::1_‘;:i;‘__'::;t

(es reicht, wenn der Cursor ,irgendwo” im Wort steht)

. D‘%ehﬁs%FFeh‘e‘H’ t|efgeSte”t, hOChgeSte”t & H_, }{: ﬁ Unterstreichungsfarbe >

B Texte ffekte, Hintergrund, Schriftfarbe A- 2 A-



Absatz (Ausrichtung)

m Listen / Aufzahlungen (mehr dazu spditer) =S =i

m Einzug =
m Sortierung zl

m Links- / rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz ===

m Zeilenabstand 1=.

m Schattierung (s. a. néchste Seite) & -

m Rahmen i <
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=~ = 3= 2] .
= = | *= My o B
Absatz M=

Schau-mal-hier:daslkdfl-aslklif-f-yy-1

Schau-daslkdfl-aslklif-f-mal-hier>-v-y

Schau-mal-hier-daslkdfi-aslklif-f-Aslkdfi-aslklif
dn

Schau-mal-hier-aslkdfi-daslkdfi>aslkdfi- dasl
kdfl- aslklif- T- aslklif- aslkdfl- daslkdfi- d- aslkdf]
daskdfif

N TB1

v |10

[

1,15
15

Zeilenabstandsoptionen...
Abstand vor Absatz entfernen

Abstand nach Absatz hinzufiigen



w X, ¥ ﬁv == =
Schriftart ] Absatz

Texthervorhebungsfarbe vs. Schattierung

m Farben
m Texthervorhebungsfarbe: Begrenzte Auswahl an vordefinierten Farben
m Schattierung: GroRere Farbpalette, benutzerdefinierbar, Designfarben

m Anpassung an Dokumentdesign

m Texthervorhebungsfarben bleiben unverandert, wenn Sie das
Dokumentdesign wechseln

m Designfarben-Schattierungen werden automatisch aktualisiert, wenn
Dokumentdesign gewechselt wird
m Leer-Raum
m Texthervorhebung:, Licken” werden nicht eingefarbt
m Schattierung: Fir ,alles”

Handwerkskammer
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==F K %_ v 81

Designfarben

EEEEE ¢ s

Keine Farbe IIIIIIIII
S|

Schau-mal-hier:

Schau-mal-hier:

Schau-mal-hier:

Schau-mal-hier:

Schau-mal-hier:

Schau-mal-hier:

Standardfarben
EEC(PEEEEN

Keine Farbe

CD Weitere Farben...

Taslkdfi-aslkdfasdklif-di- Aslkdfi-aslkdfasdiil df- Aslkdfi-aslkdfasdklif df-
Aslkdil aslkdfasdklif-df Asldf] aslkdfasdklif-di- Aslkdil aslkdfasdklif df-
mmammmmm&m—
Aslkdi-aslkdiasdklitd--

mmdmmmm@mmm—

mmmmmmammmmmmwm

A;ijl&gﬂ ;
Asjhgﬁ@ﬁmmm&ﬂ
aslkd- aslkdfasdklif- d- Aslkdfl- aslkdfasdklif- df- Aslkdfi- aslkdfasdklif- df-



Format iibertragen / l16schen

m Formatierung loschen

m Format Ubertragen

Py

f-ﬁ

Alle Formatierungen loschen

Entfernen Sie die gesamte
Formatierung der Auswahl, sodass
nur der normale, nicht formatierte
Text Gbrig bleibt.

Format iibertragen (Strg+Umschalt+C, Strg+Umschalt+V)

Gefallt Ihnen das Aussehen eines bestimmten Abschnitts? Sie
konnen dieses Aussehen auf andere Inhalte im Dokument
anwenden.

Und so wird's gemacht:

1. Wahlen Sie Inhalt mit der gewiinschten Formatierung aus.
2. Klicken Sie auf "Format Gbertragen”.

3. Wahlen Sie Inhalt aus, auf den die Formatierung
automatisch angewendet werden soll.

Info: Wenn Sie die Formatierung an mehreren Stellen
anwenden mochten, doppelklicken Sie auf "Format
Gbertragen”.

[/

Handwerkskammer
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Tipps zum Einfligen von Texten

m Wenn Text eingefluigt wird (strg-v), wird ,,Format” Gbernommen

Einfiigeoptionen:

m Direkt nach Einfligen: Fenster , Einfligeoptionen” 2 5 iy

Klick auf rechtes Symbol: Keine Ubernahme der Format-Einstellungen
(eingefligter Text bekommt Format des ,,umgebenden Textes”)

« - Beschriftung-und-automatisches w _pesehmungindauiemanscnes - - Einfugen-von-Bilder
: - . ERTTung:
. - Formatierungen - .
Formatierungen€ T g = _ - FormatierungenBes
» - Beschriftung ui 'r (5trg) - jatisches —E ung-uiECIREatisches N

» - Abbildungsver: cinfigeos

+ = Erstellung-und F] —

» = [lherschriften1 =

m Alternativ: ,Einfigen” = , Inhalte einfiigen” (a1t-strg-v)
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Dokumentvorlagen & Formatvorlagen

m Dokumentvorlagen = .dotx oder .dotm Dateien mit
m Seiten mit Layout, Kopf- und Fuldzeilen
m Formatvorlagen
m Ggf. Platzhaltertext und -grafiken
m Makros und Anpassungen der Benutzeroberflache

m Formatvorlagen = Formatierungen fur Text, Absatze, Tabellen etc.
m Werden zusammen mit dem Word-Dokument gespeichert
m Kdnnen innerhalb eines Dokuments erstellt und geandert werden
m Ermoglichen konsistente Formatierung im gesamten Dokument
m Lassen sich leicht auf verschiedene Textabschnitte anwenden
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Dokumentvorlagen erstellen

m Gewlnschte Formatvorlagen erstellen, Seitenrander einstellen etc.

m Dokument speichern als Dateityp: Word-Vorlage (*.dotx)
m ,Word-Vorlage“ oder
m ,Word-Vorlage mit Makros”

Dateityp: Word Veorlage mit Makros (*.dotm)

Wenn es eine generelle Word-Vorlage sein soll:

m Dokument als Normal.dotm 62 Mormal.dotm

m Dokument speichern unter
C:\Benutzer\<Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

& s 4 MNUsers\ i \AppData\Roaming\Microsoft\Templates
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Arbeit mit Formatvorlagen

m Verfuigbare Formatvorlagen: im Meniband sichtbar

m Anwendung einer Formatvorlage
m Text markieren (oder Cursor in den Absatz setzen)
m Anklicken der Formatvorlage

m Andern einer Formatvorlage
m Andern der gewiinschten Eigenschaften = -

Erstellen einer Kopf- u... I Oberschrift 1 :ﬂl E

Uberschnft 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

m Liste der Formatvorlagen anzeigen B AR —
m Uber rechten Pfeil: ,aktualisieren” | s entfemen: (Keine Dater)

m Andern einer Formatvorlage: Ahnlich e BT S
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Andern einer Formatvorlage

m Weisen Sie lhrem gesamten Text
die Formatvorlage , Standard” zu

m Markieren Sie einen beliebigen Textteil
und andern die GroRe auf 36 pt.

m Andern Sie die Formatvorlage , Standard” so,
dass sie der Auswahl entspricht (GroRe 36 pt.)

m Was passiert?
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Formatvorlagen kopieren?

m Wenn ein Absatz von einem Word-Dokument (Word-1) in ein anderes
Word-Dokument (Word-2) kopiert wird,
dann wird die Formatvorlage auch mit kopiert
m Wenn es diese Formatvorlage in Word-2 bereits gibt, wird
m sie nicht Uberschrieben
m der kopierte Text im Originalformat tbernommen

m Wenn diese Formatvorlage wieder ausgewahlt wird, wird die Version
aus Word-2 genommen
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Erstellen einer Formatvorlage
m Markieren Sie einen beliebigen Textteil
und formatieren Sie ihn ,,ungewohnlich”
m Erstellen Sie eine Formatvorlage ,MEINS® so, dass ... = :
sie der Auswahl entspricht ‘
Abbildung 1

[
55555555 : 20 Pt Schriftfarbe: Rot, Formatvorlage: Im Farmatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: : Standard
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen D Automatisch aktualisieren
© Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
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Wichtige Formatvorlagen

standard Darauf basieren viele Vorlagen

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Fur Navigation im Dokument und fur
automatisches Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 3
Uberschrift 4

Uberschrift 5

reschritung - Ur automatische Verzeichnisse (Tabellen, Abb.)
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Textformatierung

Lieber nicht so:

Besser:
Rechte Version

1

Dr.-Ralf-Hinz----- ~-Ulm,-den-20.11.2024y
Rychartweg-38-- -fon:-(07-31)-5-28-95,-mobil:-(01-76)-76-85-10-717
89075-Ulm-------- ~--mail:-hinz_ralf@amail comy]
ey Www Talthing de]
1
i
: L

§ schrifte?
1 inderung VO =T Lo die
1 el ANCH extgrofe
1 / el o ‘_t
% Und g efsto

\
(Betreff)f] F ‘-mat
1

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren |

dies-ist-ein-etwas-grolerer-Abstand, -um-die-Unterschrift-nach-unten-zu-bringen
1

1

1

1
Mit-freundlichen-Grueny

s

|

1
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Dr.-Ralf-Hinz - Uim,-den-20.11.20249

Rychartweg-38 - fon:-(07-31)-5-28-95,-mobil: (01-76)-76-85-10-71
89075-Ulm - mail:-hinz ralf@gmail.comy

- -+ web:-www ralfhinz def]

Adresse-Zeile-1+
Adresse-Zeile-2+
Adresse-Zeile-3q

(BetrefDll
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren Y

dies ist-normaler-Flietext-ohne-viele-Returns-und-Leerzeichen..ff]

Mit-freundlichen-Grateny

s

T
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Tabulatoren & Einziige

Lineal einblenden (falls nicht schon sichtbar):

phetzlinien

ice Trnnm

rrasuiawrr JSCILCIIWEVYE [ELEIRLY] MLy ern FaEp el )|

L 2 1 1 i i g 3 7 g 9 10 11 12 13 14 15 é. 17 18
A A 1 1 yy
Tabstopps
|
Hangender Einzug
Linker Einzug
Erstzeileneinzug Rechter Seitenrand
Linker Seitenrand

Typ eines neuen Tabulators (links, zentriert, rechts, dezimal, vertikale Linie) = mehr dazu: nachste Seite
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Arbeiten mit Tabulatoren

m Einsatz: Prazises Ausrichten von Text und Spalten
m Standardabstand: 1,25 Zentimeter, individuell anpassbar

AAAAA

m Tab setzen: Typ auswahlen, ins Lineal klicken g
l6schen: Nach oben wegziehen oo
andern: im Lineal verschieben 1z ==

oder (iber Absatz = Formatierung

O ,,FUIIzeichen” sind mogllch - mit Fullzeichen

ASetzen / l6schen / andern gilt nur fiir markierten Text
=» vorher den gesamten Text markieren

L»ACHTUNG" Zeichen ist lizenziert gemaR CC BY-SA



Bitte nicht so

=8 2N =8 =8 =8 =8 =8 =8 =8

*Neue-Seitef]

Seitenumbruch

sondern so

T LINUYSIr VA DI UL aly
* = Beschriftung-und-automatische
» - Uberschriften-und-Querverwei:

.............................. Seitenumbruch o §|

*Neue-Seitef]

B Deckblatt ~

B Leere Seite

[ -

= SEltenur&\bruch

/

Einfligen

Tabelle

w
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Absatzkontrolle

Losung: &= ==
Was tun? === =
.
T Wi spaluye-Layu At E‘
+ = Diese-Zeilenq
+ = Solleny Absatz 7 X
=y UnbEdithﬂ Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
v Zusammen“ Pﬁlz;ifkontrolle
e éi..‘f.‘.t..‘.’.. m nachsten Absatz frennen;
= Diesenksahzusammenhalten
("] seitenumbruch gberhalb
Formatierungsausnahmen z z
I:IZellennummemgnterdrﬂcken " - DIESEZEI'E"“
[_| Keine Silbentrennung . 50"9“1]
Textfeldoptionen — 3
Passender Umbruch: " o Unbmlngﬂ]
Kein
*s = Zusammenq
"+ = (Gehalteny
"+ = Werdent]
. = GEhaltEn“ Vorschau = v FCarmnailaen o
+ = Werdeny
- _n Crarmuilarn i D Zoikem
Tabstopps... Als Standard festlegen oK | Abbrechen
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Listen / Aufzahlungen

Formatierung als ,,Bullet List”
m Text markieren

m ,Knopf dricken”

m In ,Standard-Formatierung:
Kein Abstand zwischen den Zeilen

gﬁ%%%ggg

i



' Handwerkskammer
Ulm

Listen / Aufzahlungen

: vizv =53 2] T . AsBb
Aufzahlungszeichen sind &““-‘“&"‘“‘“‘“ﬁ“'"“‘—*“"““"“

. .e [ ]
m Aus Listen auswahlbar
. . . " . | Aufz.éiltlungﬂeichenhihli:othek | |
m ,frei definierbar 1 o] [+ |[o [ |[= ][+
A Blaustein %[>V
o Dokumentaufzahlungszeichen

®
'_E |__i5tl': PR >
Buatii. anﬂOk Meues Aufzihlungszeichen de@

%QE% ﬁ%%é =
gl 18 'I\l H:
>
w
o
éf

A d
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Aufzahlungen , mit Text”

Erste Zeile des Texts eingeben

Vorne den , Aufzahlungssymbol-Text” r:@ﬁglmﬂ-@;

eingeben,
vor den weiteren Text einen = setzen

Hangenden Einzug verschieben, T — .

Tab-Stopp auf ,hangenden Einzug” setzen T e

(Bei den folgenden Zeilen werden Einzug | -

12 A A ,‘lyv ‘thj Aslkdfi Aslkdfi
= matvorlage:

FKUZ®LvAvi=e = Fan gen | Meuer

und Tab-Stopp libernommen) D . e« s e

. . . %Wg: AaBhCc AaB;Cc 1 . A mumm&%asmm@m@mm;
Ggf- mit Rechtsklick eine Formatvorlage S e
erstellen ] i

aslkdfi-aslkdfasdklif-df
Taslkdfl aslkdfasdkif df



Listen mit mehreren Ebenen
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s=ll i — .~ h—~ | k= 3= | A
- e (EE z4 | T | . AaBb
Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen
Blaxstein A @
Aufzahlungszeichenbibliothek
O

Ohne | | Blausein A + ®

Andern der Ebene durch

m ,Listenebene andern”
m Veranderung des Einzugs

v

Entsprechendes
Aufzahlungszeichen wird

automatisch eingesetzt

= s
[ I»&.#:O}/

Dokumentaufzihlungszeichen

o jsda
o asd
o df



Suchen und
ersetzen
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Suchen und ersetzen

St .
®| F: Suchen B i i

[einfiager] X v

s« | H: Ersetzen =

UDCRSOMIET Seiten | Ergebnisse

Einfiigen

"Grundlagen]

+ - Hinzufugen-von Text,-Bildern -ClipArt-und-VideosY

+ - Zugreifen- auf-lhre- Dokumente-von- einem- Computer, -
Uber-OneDrive

+ - Teilen-Sie-lhre-Dokumente, -und-arbeiten-Sie-mit-andere

Einfiigen durch Drag#(0rop oder ,Einfigen” Bilder 3 + = Nachverfolgen-und-Uberprifen-von-Anderungeny

® -
S u CI |e| I . infiigen durciDrag&Drop oder , Einfagen” Bilder .~  Formatierungenfl

m Keine Unterscheidung zwischen GroR3- |
und Kleinschreibung

m Alle Fundstellen werden in

Navigationsubersicht angezeigt
m Springen zur nachsten / vorherigen o s s
Fundstelle

FuBnote einfiigen

Einfiigen von Bildern und Tajs&l

Absatzkontrollef
« - Aufzahlungen, Einrackungen, -Symbole
. Referenzen"|
El + = Fulnote-einfigeny

. Einftigen-von-Bildern-und-Tabelleny]
Beschriftung-und-automatisches-Nummerieren-von-Abb
Beschriftung-und-automatisches-Nummerieren-von-Tab
Abbildungsverzeichnis-erstellenf
Erstellung-und-Anpassung-von-Inhaltsverzeichnissenf]
Uberschriften-und-Querverweise

3 .

P R ¢
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Navigation A
> GroB-/Kleinschreibung beachten [ Prafix b
. . H H infi z o On Waort such [ suffixb
Optionen (lUber kleinen Pfeil) s d §
Optionen... [ Leerzeit

6 Ergebnisse

helfen, prazise zu suchen § e

Inkrementelle Suche

. . X ; L i Iy 1 i i 3
P Navigation r X E

[¢infugen X v

Unterscheidung GroR- und =N R

Uberschriften Seiten Ergebnisse

+ - Hinzufugen-von-Text,-Bildern, ClipA

K I e i n S C h re i b u n g Fiinot= einfigen Mo ﬁggiegﬁgba"lf;:]re'Dokumente von

- Teilen-Sie-lhre-Dokumente, -und-arb
- Nachverfolgen-und-Uberpriifen-von-

. Oft nUtZ“ChZ SUChe nur naCh o 'I-formatierungen'ﬂ

Einfugen“|
S w . & -
ganzen Wortern -
@ : Eg(ri:ll,—mrmeﬁem:a, Fillung, Kont

(,aber” findet sonst auch C o

- Absatzkontrolle]

»,abermals” /,,Aberkennung” / U oo e

El + = FuBnote-einfugeny
Tab ern ake, / ) + - Einfiigen-von-Bildern-und Tabelleny]
cee %« 5 Beschriftungund-automatisches-Nu
+ - Beschriftung-und-automatisches-Nu
- Abbildungsverzeichnis-erstellen]
= + - Erstellung-und-Anpassung-von-inha
+ = Uberschriften-und-Querverweisef



Suchen

Das ? steht als Platzhalter fir genau ein Zeichen

Navigation A
firfa Mo

Ergebnis 1wvon 2

Uberschriften Seiten Ergebnisse

Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres Dokuments,

Dies ist eine gute Maglichkeit, um den Uberblick zu
behalten, wo man sich befindet, und um schnell Inhalte zu
verschieben.

/

Suchophionen

GroB-/Kleinschreibung b
MNur ganzes Wort suchen
| %‘\EEIaEhalteruemendeni

1M

Dieser-Text-besteht-aus-circa- 15-Waortern-und-

zirka-zwei-Zeilen |

Handwerkskammer
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Suchen und ersetzen

m "t steht fur Tabulator

m "p steht fir Absatzmarke

.F:rl
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Bsp.: Ersetzen von doppelten Zeilenvorschiiben durch einfachen

Zeilenvorschub

(Suchergebnisse werden beim Ersetzen aber nicht so ,,schén” angezeigt)

Matalb=Tas=1aX |

=

+ = Hinzufugen-von-Text, -Bildemn, -ClipArt-und-Videos]]

1

"o AUylellel s adls e L'ORLUNchiG: Vit e Wultipu

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: | “p*p

Optionen:  Suchrichtung nach

nnnnn

Ersetzen Alle ersetzen WNeitersuchen | Abbrechen

Jiulndiagei|

+ = Hinzufugen-von-Text,-Bildermn
« = Junreifen- anf- lhre- NDoknmen
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Aufgabe: Suchen und ersetzen

m Ersetze jedes Leerzeichen durch einen Tabulator

m Ersetze jede Absatzmarke durch eine doppelte Absatzmarke



Ersetzen

,Ersetzen” bietet Uber , Erweitern” mehr Moéglichkeiten als ,,Suchen”
Aber: Keine , komfortable Darstellung” aller Fundstellen

2 &y % i t X L
Navigation Y X

Einfligen-von-Bildern-und-Tabelleny]

. -
+ = Beschriftung-und-automatisches-Nummerieren-von-Abbilduna
* Grundiagen] + = Beschriftung-und-automatis¢ Suchen und Ersetzen
« - Hinzufigen-von-Text, Bildern,-ClipArt-u T - bt
o ggg[egit;t\l,f;hre Dokumerie vo o + = Abbildungsverzeichnis-erste

+ - Teilen-Sie-hre-Dokumente, -und-arbeite Suchen  Ersetzen  Gehezu

L]
4

+ = Nachverfolgen-und-Uberprafen-von-An

“Formatierungend

LEinfugen“y

+ > Seitenumbruchf

+ > Tabelle]

+ 5 Bilderf

« - Formen, Formeffekte, Fullung, Kontur{
+ > Symbolf

« - Absatzkontrolle]!

= = Aufzahlungen, Einrickungen,-Symbole
Referenzen'y

+ > FuBnote-einfiigent]

« - Einfagen-von-Bildem-und-Tabellenf]

+ - Beschriftung-und-aut tisches-Numn
+ > Beschriftung-und-automatisches-Numn
« 5 Abbildungsverzeichnis-erstelleny]

« - Erstellung-und-Anpassung-von-Inhaltsv
+ - Uberschriften-und-Querverweisef]

Erstellung-und-Anpassung-v
» - Uberschriften-und-Querverw

" Bilder9
* = FEinfigen-durch-Drag&Drop1
» = Onlinebilder®-sucht-___-Onlin
* = skalieren,-beschneideny]
* =+ Anfasser-oben-/-unten-

Suchen nach: Bilder
Format: Schriftart: 16 P,

Ersetzen durch:

Format:

<< Reduzieren

Suchoptionen

Handwerkskammer
Ulm

Zurlicksetzen:

Keine Formatierung




Autokorrektur
Ein / Aus
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Rechtschreibpriifung

Allgemein abc . : - . - o
. Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
. . . i b
m hilfreich, ab und zu nervi o
4 g Dokurnentpriffung AutoKorrektur-Optionen
. SPEF%E”—' Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...
m Einstellungen: e
. Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erleichterte Bedienung
° M . ~| Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
atel tionen Frocter
~| Warter mit Zahlen ignoneren
Mendband anpassen ~| Internet- und Dateiadressen ignarieren
Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff v Wiederholte Warter kennzeichnen
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? ® ~| Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
GroBbuchstaben behalten Akzent
AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen Varschlage nur aus Hauptwarterbuch
Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen I:B‘
a8 2 i Benutzerworterbicher... |
. ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen.., z = - e
B Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen Franzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschrelbun_g_ b
aJede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen Spanlsche Modi Mur Tuteo-Verbformen -
. ‘Waochentage immer groBschreiben
. Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
8 wahrend der Eingabe ersetzen ~| Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen
_Emﬁm Durdlr © Woredt SormaHERER T v| Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
l v| Haufig verwechselte Worter
~| Grammatik zusammen mit Rechtschreibung dberprifen
Lesharkeitsstatistik anzeigen
Schreibstil | Grammatik ~ | Einstellungen
iten |“arbeiten = =
|A"5nac-m]ﬁ'g' T Abmachona Dokument erneut Gberprafen | |
- -
Hinzufugen Laschen |
' Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden oK | | Abbrechen |
oK Abbrechen




Vollstandige

Vollstandige Uberprifung mit
Korrekturvorschlagen

Skdl L i

|
ib/lz: The:

Rechtschreibung =
und Grarnmatik ~

m ,Uberprifen” =
,Rechtschreibung
und Grammatik”

art

echtschreibung

m Taste ,F7“

Handwerkskammer
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start  Einfugen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Acrobat
1 X Ausschneiden , A
[N ;;K Avial A A A A A 21 [ . AaBb( AaBbCcl AaBOCel AaBl
opieren
infugen U A~ £+ A~ [EEne TBI | TStandard 7 KeinLee.. Ubersc
~ < Format dbertragen KUy oA - =
Zuischensbiage 5 sehritart 5 Apsatz 5 Formatvoriagen
[5 - Z50E ai WA AN YN NN J A AR RANEY CMNES TENNS S = G TS T,
Navigation LSS ;
Dokument dur hen 0. B
Oberschriften  Seiten  Ergebnisse 1
Grundlagen
Formatierungen =
i 2 . Grundlagenq
Dhicissi + > Erstellen-Sie-ein Dokument von-Grund-auf oder-aus-einer Vorlage. 1

Meine Themen

1 von 241 Wortern

Seite 1von2

B

B

4

Hinzufugen-von-Text,-Bildern,-ClipArt-und-Videos

Zugreifen-auf- Ihre- Dokumente -von- einem- Computer,- Tablet- oder- Smartphone
aber-OneDrive

Teilen-Sie-lhre-Dokumente, -und-arbeiten-Sie-mit-anderen-zusammen.y
Nachverfolgen-und-Uberprifen-von-Anderungen]

v

4

+

" Formatierungen9

Einfagen“|

* - Seitenumbruchf

+ > Tabelle » |

+ 5 Bilder]

+ 5 Symbolf

Referenzen"|

« > FuBnote-einfigent
Einflagen-von-Bildern-und-Tabelleny

v

+ 5 Beschriftung-und 1
+ > Beschriftungund on-Tabellenq
+ = Abbildungsverzeichnis-erstelleny
+ > Erstellung-und-Anpassung-vor T
+ = Uberschriften-und-Querverweisef]
“Bilderq
« > Einfugen-durch-Drag&Drop oder-, Einfugen*-= -Bilder]
+ > ,Onlinebilder* sucht-_-Onlinebilder-per-Bing Wichtig: Auf Lizenz-Art achten]]
+ - skalieren,-beschneideny

= - Anfasser-oben-/-unten-/-links-/-rechts-verzerrt-das-Bild{|

* - Anfasserin-den-Ecken-skaliert-das-Bildf

= - Rechte- Maustaste- >- _Zuschneiden®- veréndert- den- sichtbaren- Bereich,
sichtbarer-Bereich-kann-auierdem-verschoben-werdenf

,Standard-Layout":-, Mit-Text-in-Zeile"||

AUSPROBIEREN:Bilder-vor-/-hinter-den-Text{|

AUSPROBIEREN:-Einfaches-Ausflllen-eines- Formulars-mittels-,Bild-hinter-den

Text'

v

v

4

Druckenq]
- Shortcut:- STRG-P{
- Voreinstellungen-(einseitig, zweiseitig, etc.){

Druck-mehrerer-Seiten-pro-Blattf]
Erstellen-einerPDF-Datei-Uber-,Microsoft-Print-to-PDF*-oder-,Export ]

B ®

& Teilen
Psuchen ~
bCc AaBb Asbced |y
i Obersch.. Oberschrfe = | 1 yieren
5 Geameten &
= Dokumentpriifung ¥ %
Rechtschreibung
Nicht im Worterbuch
Einfiigen durch Drag&Drop oder ¢
Finfigen" ( Bilder <)

Keine Vorschidge

Einmal ignarieren
Alleignorieren

Zum Werterbuch hinzufigen




Bilder, Grafiken,
Verzeichnisse
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Einfligen von Bildern

m Drag & Drop
(von unterstitzten Dateiformaten, z. B. jpg, png, gif, bmp, pdf)

Einfligen Entwurf Layout Referenzen
. f.. o 9 .ld i . %Fnrmenv e SmartArt
. ) Eln ugen BI er - N '-'E Piktogramme |:|I|Diagramm

Tabelle Bilder s
- « EJ 3D-Modelle ~ [} Screenshot

Tabellen Nustrationen

,Onlinebilder” sucht per Bing. Wichtig: Auf Lizenz-Art achten.
Im Trust Center miissen unter den Datenschutzeinstellungen bestimmte

Erfahrungen, die Onlineinhalte herunterladen

II o o o
Erfanrungen” aktiviert sein. e £ e W -
,’ helfen Ihnes Isweise, nach Onlinebildern fur Ihre Folien zu suchen,
Onlineinhalte
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Bearbeiten von Bildern

m Skalieren
Anfasser in den Ecken

m Verzerren
Anfasser oben / unten / links / rechts

m Rechte Maustaste: Zuschneiden |
verandert sichtbaren Bereich, fuschnelden
sichtbarer Bereich kann aullerdem verschoben werden



Layoutoptionen
m Mit Text in Zeile

m Vor den Text

m Hinter den Text

m Textumbruch

Bearbeiten von Bildern

+ = Einfigen-von-Bildem-und-

L

Beschriftu

+ = Heschrffuna-und-aifomati

A S LRI L R AV R ST L A e |

4

LInnuysirvunroimsastl

S

Uberschnmen-und-Q

CIuUygen-von-pudaein-urda- 1 gapenern|

o—Lgg 0

Beschriftung- und | T =~imatische
Abbildungeny Sames
Beschriftung- und 9 L) automatische
Tabellen-§ |

d  += Abbildung

Frstellliina-iind-Annassina-von-Inhaltsverzeichnisse

'/
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1

fe

Layoutoptionen »

Mit Text in Zeile

m™_

Mit Texttumbruch

Ha - ot ~ T
M = I

Weitere anzeigen...




nwendungsfall , Alte Formulare”

ormulare, die nur als Bild vorliegen,
onnen auf diese Weise mit Word
earbeitet werden:

m Bild , hinter den Text” legen
m In geeigneter SchriftgrofRe schreiben

Disclaimer: Dieses Formular bekommt
natiirlich jede/r gerne als PDF
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[Cael T
Stat  Eofogen  Eotwal Leyool

Aviat Bl - A A

Oberschrtfren  Seiten  Ergebrisse

Lestellen bie eine interaktive Giederung Ihres Dokuments,

bies it eine gute Megiichkert um den Uberblick =
v i s bfisdety ars urr sctutll e 2
o

Umn damit 2u beginnen, wenden Sie auf der Registerkarte
Gt e rmchriftenformmte nuf die in lrem Doksment
enthaitensn Oberschrittan an.,

Seite 1von1 3 Worter

Refursnzen

Aav

F K U~ x x A~ £+ A~

Navigation L [
Derumant durehauchen o

Sendungen  Ubsrprafen  Amsichl  Entwicklerlools Hilfe Acrobal

B O Suchen v
FL9 . AuBLC AuBLC T AuBl

Blaustein e.V.

53575 i
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Ich ban.

'3 Baton an ko vere
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migisdar o GG dar API40S Sios SHonHen Cicnibaren Cranars Suf der

Ciswber
eh ctoireunde Dlsuste o

iges igaben sind fre Vemetzung der untereinander:
Telefon Mobil

Wichtiger Hinweis zum Datenschutz
Der Verein speichert und verarbetat nur die vom Mighed selbst angegebenen Daten elektronisch zur
Vorwrkichung der satzungsgemafion Zuwecke. Name, Anschrift, E-Mail und freiwilig gemachte Anga-
ben werden allen Vereinsmitgliedem zuganglich gemacht. Wanscht das Mitglied oin Zugangskonto fur
die Versinswebsie, wird in der Galene” ain offentich sichtbarar Ordner mit dem Namen des Migheds
angelegt.

Erklaru Mitgl
ch
gl e el oy b
Webseite des Vere: ind bestatige das mit meiner Unterschiif

SEPAL i ibiger DEB4ZZZ00001297190
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inweis: acht Wochs
belasteten Botrages verlangen. Es golten dabei die mit meinom Krediinstiut voreinbarien Bedingun-
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Ort. Datum Unterschiift

5 Teilen

v b Ersemen

B ne e 183 5] | N markderan -

— e v T E
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Symbole und Formeln

Registerkarte: Einfligen &t
m Symbole, die nicht auf der Tastatur vorhanden sind ~ ©smea

z. B. > £TM® ©

. Formeln T1 Formel ~
Standardformeln oder eigene Formeln, z. B. 2 o btV dac
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Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendung Ulm

@ %Fnrmﬁ% T SmartArt ¥ ad

Tabelle Bilder Zuletzt verwendete Formen

i - N E\\DODAILDUGM

Grafiken, Diagramme e O] Tk 1

1 Linien

=

NANLL L2 838G

Rechtecke

0 Y L I B [

Zn B- Zum e S Standardformen
L EOANTASOOOE®E
~ @GOoJAOr Ly oG O
m Verschonern i gl
(J{xC )}
m lllustrieren

Dafleterir Rl

m ,besser Lesbar” machen §35ncaS56083

Formelformen
=B8R
Flussdiagramm

Do<cgO0fgudocoeaw
QUANA®S X AVAD
Q00

Sterne und Banner

prdx S TSR HEHEn
2w gk s [T 100

Legenden
I L s 3% o o P s
di40A0d0

1

JEinflgen” w=sp 50 geht es auch

E,‘.-:\ Meuer Zeichenbereich
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Automatisches Abbildungsverzeichnis

* = Abbildungsverzeichnis-erstellent]

Bsp.: 0 l

Abbildung-1---Die-NulM]

« - Uberschriften-und-Querverweisey

3

Abbitdung-2--die-EinsT]
Abbildung:T:—DieMNall oo nnaen s ¥ s g i T
( Abbildeng:2-=dieBIns: wosrannaemn rariuisiis s e inaanissnnsnans 1y >
1
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Zur Erinnerung: Formatvorlagen

standard Darauf basieren viele Vorlagen

Uberschrift 1

Uberschrift 2
Fur Navigation im Dokument und fur

Uberschrift 3 _ _ _
automatisches.lnhaltsverzeichnis

Uberschrift 4

Uberschrift 5

<E-E5-|:r'riﬁur'g FUr automatische Verzeichnisse (Tabellen, AbD
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Abbildungsverzeichnis erstellen

. Id . f.. Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acl
| BI er ein Ugen LT Zinfiigen Pt (& Quellen verwalten

L}' o]
. . . a':;',Néich;teFuBnote v Sﬁhen Ttk n}Furmat\rurlage: APA
m Beschriftungen einfligen g o Misissives

Fulknntan il Rarharrhiaran Fitata nund litaratumrarzairhnic

Beschriftung
einfdgen

Abbildung-1---Die-NulM]

m Cursor an gewilnschte Stelle setzen
m , Referenzen” = ,Abbildungsverzeichnis einfligen”

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat
[;] Endnote einfligen (i : (& Quellen verwalten L. E5 Abbildungsverzeichnis einfiigen
l.:;/ E

L
aL;' MNichste FuBnote ~ l_{:____ rL;FDrmat-.rDrlage: APA v

[ T T T SR S



LEntwurf” 2  Wasserzeichen”

Titel

yerscivifi |

Refe

Entwicklertog

Wasserzeichen

Handwerkskammer
Ulm

O R 9O
Sl Einfogen  Emtwuil

Navigation -

Iy 2 =) R

Wasserzeichen itenfarbe Setenrander
e Erstclien Sie cine interaitive Glicderung Ihres Dokuments

B Die:

T BTz T

M2

Haftungsausschiisse:

BESPELT BESPIEL ENTWORF T
ENTWORF 2

Vertrautch

NCHTKOPEREN ~ NICHTKOPERENZ ~ VERTRAULICHT

VERTRAULICH 2

[ Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

[ Wassersichen entfernen

Seite 1von 1

Layout

cine gute Moglichkeit. um den Uberblick zu

Refurenzen

Amsicht Entwicklurlools  Hilfe

Acrobal

Sendungen = Teilen

Ubsrprafen

m = Absatzabstand =

Dr. Ralf Hinz Ulm, den 06.01.2025

Rycnanweg 5u 1O0: (07 31) & 20 95. MOBIF (01 £6) 76 US 10 1
85075 Ui it D Atz o

web: wwiw ralfhing de.
wetrem)

Senr geenrte Damen und | terren,

il frcundlichen Criien

[l s

Mit freundlichen Gragen

yAs
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Formulare

Wofur?
m Standardisierte Dokumente (Anmeldungen, Abmeldungen, ...)
m (Nur) dann, wenn es in regisafe keine passende Vorlage gibt

Vorteile
m Einfaches Ausfillen (Checkboxen, Datum-Picker, Dropdown, ...)
m Bereiche kdnnen gesperrt werden
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Formular erstellen: Vorbereitung

m Leeres Dokument oder geeignete Vorlage anlegen

m In Word: ,Entwicklertools” anzeigen lassen
m Datei
m Optionen
m Menuband anpassen
m Rechts: Hakchen bei ,,Entwicklertools”
m ,,ok”

Mendband anpassen

by
Symbolleiste for den Schnellzugriff

B Entwicklertools

OK
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Formular speichern

m Speichere das Formular
(zur Sicherheit schon jetzt)

m Als Word-Datei
(Achtung: Bei Bearbeitung wird sie
,uberschrieben”)

m Als Vorlage

Speichern

Speichern unter
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Formular erstellen: Steuerelemente

m Entwicklertools. ,,Entwurfsmodus® aktivieren EEEN

—x
Aa Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Ein [ L . " . -
et R e R == Wahlen Sie ein Elerment aus. Ein ,Kombinationsfeld-
. N utze IeiC h «Rich-Text-Inhaltssteuerelement”. inhaltssteuerdlemant®.
i T
g DU | b i i I e . IZ]
Khcken ocer tippen Sie hier, um Text einzugeben. Ein == wiihlen Sie ein Element aus. Ein ,Dropdownlisten-In-

i“, u
” Ste u e re | e m e n te . »Nur-Text-Inhaltssteuerelement™. haltssteuerelement”.
TOOIS Zur Eﬁ) Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben
Ein , Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement”,

Erstellung von =
Formularen |

Aa ;‘3\3 @ :E"E @Eﬁmuﬁsmus Ein "Bildinhattssteuf:"' AUCh oieses element um Tab

Eigenschaften relement”, gen, um Teile einer Tabelle zu wiederholen

e B~ = | e, . Y ; Ein ,Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte”.
== Wahilen 5ie einen Dokumentbaustein aus. Ein ,Bau-
Steuerelemente steinkatalog-Inhaltssteuerelement®. =".- -

Formulartools aus Vorversionen

=

™) OEin Kontrollkdstchensteuerelement”.
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Formular erstellen: Radio Buttons

Ziel: Es ist immer genau eine Antwort ausgewahlt

en Sendungen Uberprif

\a As B BB @Enbﬁrurfsmadn

. . . ] Eigenschaften
m ActiveX-Steuerelement , Optionsfeld” auswahlen = e o
m Entweder mehrfach oder copy & paste EEED ¢

ActiveX-5teuerelemente

. ReChtSinCk 9 EigenSChaften 1 Dﬂtmnafozlschn:clen wﬂk ® FYy =
" Optior [y Kgpi;ren =)t

H I)Caption” anpassen 'ja‘—"':'r uwHUl " :

Ein] Einfiigeoptionen:
geop

" Optior
D> —n PORE
T H sigenschofien D
© gar nicht [ E‘ CLEQE anzeigen

 weilk nicht



Formular erstellen: Tabelle

Einfligen
' L
m Erstelle eine Tabelle !
. .e . tenumbruch
(,Einfligen” = ,Tabelle”) mit .
Name Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
| 2 Spa Iten Ort Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
lch komme | O
B 4 Ze||en Datum Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

m Passe die Breite der 1. Spalte an

m Nutze z. B.:
m Zeilen 1, 2: Text
m Zeile 3: Checkbox
m Zeile 4: Datum

Handwerkskammer
Ulm

Entwurf Li

1
T
J:]
Tabelle

-

L]
[3(

P~

Bild

| 2x4 Tabelle
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Dropdown-Auswalbhl

m Steuerelemente = Dropdown-Listen-Inhaltssteuerelement
m Eigenschaften: ,Hinzufligen” fiir jeden gewlinschten Wert

Aligemein

|E 1}
‘(Wahlen -Sie-ein-EIement-aus_'ﬂ&
Wihlen Sie ein Element aus.

abc
def

ghi
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Felder hervorheben

m Fir altere Formularfelder (Vorversionstools)
m "Entwicklertools"
m "Steuerelemente" = "Vorversionstools"
m Aktivieren "Feldschattierung"

m FUr neuere Inhaltssteuerelemente
m Es gibt keine direkte Moglichkeit, diese standardmalig hervorzuheben
m Ggf. den Platzhaltertext der Inhaltssteuerelemente anpassen, um sie sichtbarer
zu machen
m Allgemeine Methode fir Feldfunktionen
m "Datei" = "Optionen"
m Kategorie "Erweitert"
m Im Bereich "Dokumentinhalt anzeigen" = Option "Feldschattierung" auf "Immer"



Formular schiitzen

Sperren aller Bereiche auller den Formularfeldern
m , Entwicklertools” = , Bearbeitung einschr.”
m , Ausfiullen von Formularen® erlauben

m ,Ja, Schutz jetzt anwenden”
(wenn das ausgegraut ist:
Dokument schliefSen und wieder 6ffnen)

m Ggf. Kennwort ausdenken und eingeben

Handwerkskammer
Ulm

Entwicklertools Hilfe Ac

Bearbeitung

sreich einschr,

Bearbeitung einschranken

1. Formatierungseinschrinkungen




Tabellen



Tabellen

Was bietet uns Word an?

m Neue Tabelle erzeugen / einfligen

m Text in Tabelle umwandeln

m Tabelle importieren

m Tabellen bearbeiten und formatieren
m Automatisches Tabellenverzeichnis

Handwerkskammer
Ulm

Einfligen Entwurf Layout

T . L_(j)Formenv
&

Tabelle Bilder

T.}& ~ [P 3D-Modelle ~

| Tabelle einfiigen

'-Trg} Piktogramme

BT =

| O
| I
|

E Tabelle einfigen..,

E;ﬂ Tabelle zeichnen

ﬁ Excel-Kalkulationstabelle
B Schnelltabellen »
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Tabelle einfligen

Tabelle einfige T

Tabellengroge

Spaltenanzahl: 5 v
[ e — Zeilenapzahl: 2 ¥
[] © Feste Spaltenpreite: Auto =

(O Optimale Breite: Eenster

- = (O Optimale Breite: [nhalt
@ Tal:}[sile einfigen...

Integriert
[[] Abmessungen far neue Tabellen speichern Text in Tabelle umwandeln ? x o 7 vt
oppeltabelic
[——
Abbrechen Tabellengrae
Spaltenangahl: 2 5
° Zeilenanzahl: 3 5
5 Kslender 1
2. Text in Tabelle umwandeln
° © Feste Spaltenpreite: Auto £ Dezember
1 - 2”1" () Optimale Breite: Inhalt T

Kalender 2

= ) () Optimale Breite: Fenster
QE Text in Tal:r,e\l\le umwandeln... 3 =AY EE s #

() Absitze () Semikolons

5 el = L+ 7 8 8 10 1 12 13
5 5 6By LA szl glelzlz

Abbrechen Kalender 3

3. Excel-Kalkulationstabelle .-

g%
it
5]
[5]

ﬁ Excel-Kalkulationstabelle —

4. Schnelltabellen

I T ST v

Mit Untertberschriften 1
@ - kil
Tabellel @® 1 3 p—

S

Unmensiiaavan 10 w "

U 2 ne

Mit Unteraberschriften 2

R Schnelitabellen by
M




Tabelle importieren

1. Excel-Tabelle in Word-Dokument einfugen

m Bereich in Excel kopieren (Strg-C)

m Bereich in Word einfiigen (Strg-V)

2. Word-Dokument mit Excel-Tabelle verknipfen

m Bereich in Excel kopieren (Strg-C)

il

m Word: "Start" - "Einfligen" = "Inhalte emfugen

m Anderungen in Excel werden nach Word {ibernommen
m Hat bei mir nur funktioniert, wenn ich ,,Als Symbol anzeigen” anklicke

Handwerkskammer
Ulm

3t i)
1 T (Strg) -

] Als Symbol anzeigen

Ergebnis
Fagt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.
L)
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
‘werden im Dokument aktualisiert.
ok | | Abbrechen
Migosoft

Excel-Arbeits mappe :“
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Tabellen bearbeiten und formatieren
m Rechte Maustaste = -
Diverse Formatierungsmaoglichkeiten I —
Calibi  ~[11 «|A” ATIE v iT - - - Hl::l
O TeXt F K= -A-D~i-F EiE&L} L-:sc.hen Kmr:ﬁ;:ta[
. Fa rbe g[ﬁlgruhereiffu-gen
m Ausrichtung ] Lk daage

E[E Bechts einfligen

m Einfligen und L6schen von Spalten und Zeilen



Praxisbeispiel: Visitenkarten / Aufkleber

m ,Sendungen” - ,Etiketten”

m Text eingeben

Start Einfigen
(>

Seriendruck Empfanger
starten > auswahlen ~

m ,,Optionen” = Etikett auswéhlen

m , Neues Dokument”

Umschlage und Etiketten 5 4 ES
Umschlage  Etiketten

Adresse; [E5 « [ Absenderadresse verwenden

klicken

Entwurf Layout Referenzen
— r

/

Handwerkskammer
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hallo du da, |
ich bin ein Efikett

Drucken Etikett
© Eine Seite desselben Etiketts

Avery Zweckform, 18026
Anderes Etikett

() Ein Etikett

Zeile: |1 = spatte

Vor dem Drucken Etikette; ganuellen Einz, Ruuckers legen.

Drucken @ t @ E-Porto-Eigenschaften..,

Abbrechen

Etiketten einrichten

Druckerinformationen
f:'J Endlosdrucker

o Seitendrucker Eingabefach: Standardschacht [Automatisch auswiahlen)

D

Etiketteninformationen

Etikettenherstelgr: | Avery Zweckform

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer:

18021

Typ: Anderes Etikett
18022 Hahe: 36cm
18026 Ereite: 7m
Seitenformat: 21 cm = 28,69 cm
18031
Details... Meues Etikett... Loschen Abbrechen

Etiketteninformationen

Al iz g )
s | FrEnra AaBD( - AaBb( * AaBb(
Einfagen ¢ 50 ey tes | | Beabeiten
TS A2 A e A :
Zwischenabiage scnnttat 5 at l Fomatuoriagen 2 -
. [ 2 WS T WY VN SRR TP SRRY TR AN N ORI SN R I MY R A O
hallo-duda, § hallo-duda, § hallo du da,
Y hallo-du-da, hallo-du-da, hallo-du-da,f

"

Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen

Sendungen | Uberprifen Ansicht  Entwicklertools  Hilfe | Acrobat  Tabellenentul

ich bin ein Etiketts

ch bin-ein Etikett

ich bin ein Etiketts

hallo duda, § hallo duda, § hallo du-da,
hallo du-da, § hallo du-da, hallo-du-da, §
hallo du-da, § hallo du-da, § hallo-du-da, |
hallo duda, § hallo du da, § hallo du-da, §
hallo-du-da, § hallo-du-da, § hallo-du-da,

ich binein Etiketts

oswoter [} B

ich-bin-ein Etiketts

ichbin ein Efiketts




Automatisches Tabellenverzeichnis

Bsp.:

Tabelle: AR e o s T S S s T e S R s e s s a1
Tabelle 2 DB e TR 19

"1

" Formatierungen]

i

=]

=]
= = T = I = I I =
=N =T = =T I =
gla |5 |5 |E
- - - - -

=]

Tabefie-1--ABCY|

=0 I =T = A =
=N =R -]
- - - T -

Tabelle-2--DEF

Handwerkskammer
Ulm
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Tabellenverzeichnis erstellen

m Ablauf: Wie bei Abbildungen

m Hier und auch bei Abb. gilt:

m Wenn eine neue Tabelle zwischen andere Tabellen eingefligt wird,
wird die Nummerierung automatisch angepasst

m Ggf. alles markieren und F9 drtcken

" Formatierun, genl




Serienbriefe
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Serienbriefe per Excel-Tabelle

m Excel-Tabelle mit benétigten Daten bereitstellen s s

Hinz Ralf

hinz.ralf@gmail.com
Mustermann Max
—

max@msutermann.de

= Word

= ,Sendungen” = ,Seriendruck starten” =

m ,Empfanger auswahlen” = ,Vorhandene Liste” = Excel-Tabelle
m Einflgefelder einfligen

ﬁ Meue Liste eingeben...

Vorhandene Liste verwenden...
L

- TS SRR
Adressbla ) ﬁ‘E.Ma“:»
m Adressblock oder I Seriendruckield
. 1 f" ~
m Seriendruckfeld S

m ,Vorschau Ergebnisse” Wi

hinz_ralf@gmail com

I . M
m ,Fertig stellen und zusammenfihren 3

Fertig stellen und
zusammenrf\f.'lhren v
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Anrede

o titel nachname

Schulz
m Die Anrede soll abhangig vom Feld ,,Geschlecht” sein e, e
L] Lweln % \Q!enn I)ann » Sonst Sendungen  Uberprifen  Ansicht

{ IF-{ MERGEFIELD- Geschlecht-}-=-"m"-"Sehr- geehrter-Herr-"-"Sehr- geehrte- Frau-"- ¥

Entwicklertools Hilfe

] = s
— =5 82 e
= = S

ckfelder Adresshlock GruBzeile Seriendruckfeld Erage..
1ehen

einfigen Eingeben..,

Schreib- und Einflgeft
T Wenn... Dann... Sonst...
z i . 1

= Sariendruagatensatz-Nr.
m Prifen der Formel: Alt+F9

1\} . |
IJ‘E\:Iing ungsfeld einfiigen: WENN T x
WENN
Sehr-geehrter-Herr-Sghulzlf] 2 e

| Geschiecht « | | Gleich ! |m D
Sehr-geehrte-Frau o -Maier]]

Dann diesen Text einfagen:

Sehr geehrter D
I ——

Sonst diesen Text einfdgen:

Sehr geehrte Frau|

OK Abbrechen
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Bedingte Leerzeichen: Anforderung

m Wenn ein Feld (z. B. ,Titel”) gefillt ist, sollen der Titel und ein
Leerzeichen eingesetzt werden

m Wenn das Feld nicht gefullt ist, soll kein Leerzeichen eingesetzt werden
m Losung: Regeln = Wenn .. Dann .. Sonst
m Prufen der Formel: Alt+F9

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

D |[PRegeln~
== = 25

clfelder Adressblock GruBizeile Seriendruckfeld Erage..
ieben einflgen ~

Eingeben...
Schreib- und Einfigefe

Wenn... Dann... Sonst...
! it i

Seriendruckdatensatz-Mr.
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Bedingte Leerzeichen: Beispiel

Bedingungsfeld sinfiigen: WENN T x

WENN
Feldname:
[titel 2

Vergleichen mit:

nn diesen Text einfdgen:

Leerzeichen /(

nichts — |

Sonst diesen Text einflgen:

OK Abbrechen

(L |

MERGEFIELD titel- ¥ |F { MERGEFIELD fitel §<="""-"-""§-MERGEFIELD-nachname |

Sehr-geehrter-Hefr-$chulzf]
Sehr-geehrte-Frafi-Dr.-Naier]]
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Datum im Serienbrief

Wenn im Serienbrief ein Datum aus der Datenquelle Ubernommen wird,
kann / muss die Formatierung in Word eingestellt werden:

m Dricke Alt+F9 um die Feldfunktion anzuzeigen
] ”Standard-Anzeige”: {MERGEFIELD-datum ¥ ==>  2/1/2025

m Beispiel fur geanderte Anzeige: {MERGEFIELD-datum-\@-"dd MM.yyyy"§§ == 01.02.2025
(in dlteren Word-Versionen ggf. ohne ,\’)



Zusammenarbeit
und Anderungen
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Zusammenarbeit

Wenn mehrere Leute an einem Dokument arbeiten, kbnnen

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

m Anderungen nachverfolgt werden: ;2

Meuer

,Uberprifen“ = , Anderungen nachverfolgen” mmentar

vZ4
Anderungen
achverfolgen ~

m Kommentare eingefligt werden
,Uberprifen” - ,Neuer Kommentar”

R jeuer
Ko entar

Kam
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Anderungen annehmen / ablehnen

In einer uberarbeiteten Datei:

XLS importieren und formatieren

 (Geloschter Text il A g

Etiketten [ Visitenkarten erstellen und drn
einrichten, Tabelle formatieren)

= Serienbriefe
Dies ist nun eine neue Zeile

Arbeit mit Abschnitten

d ErganZter TeXt Mehrspaltige Layouts
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,Alte’ und , neue” Version einer Datei

Newer  Laschen Zurick Weite .ﬁ.ntferungen i ke Bearbeit Ersihar
tommentar nachverfalgen - [ 2| Uberarbeitungsbereich ~ S ke e:irnseclh[:ng N .
. 3L

Kommentare ch'u'erfulgung M

Zwei:-\.‘ersione_n eines Dokuments
veweichen (Anderungen markiert].

Originaldokument
3, IWurd Kurs.doox

Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit | paif Hinz

'a Zurtick
-:’j Weiter

Erweitern > > OK Abbrechen J{ 4

Anderungen



Dokument-
Schutz
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Dokument schiitzen

Reiter ,Datei” =2 ,,Dokument schitzen”

»

Dokument
schiitzen =

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen kdnnen.

)

o) &F

L3

%

Immer schreibgeschiitzt affnen

Verhindern Sie versehentliche Anderungen, inderm 5Sie
Leser bitten, der Bearbeitung ausdricklich zuzustimmen,

Mit Kennwort verschiiisseln
Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen,

Bearbeitung einschranken — T *

Die Arten von Anderungen steuern, die von anderen
vorgenomrmen werden konnen,

Zugriff einschrinken
Personen Zugniff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder r
Druckberechtigung jedoch entfernen,

Digitale Signatur hinzufiigen
Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen,

Als abgeschlossen kennzeichnen

Leser dber die Fertigstellung des Dokuments
informieren.
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Bearbeitung einschranken

Va r i a n te 2 : 1. Formatierungseinschrinkungen

E‘ Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen einschranken

Reiter ,Uberpriifen”, Bereich , Schutzen” L e

ormatvorlagen

einschr.

ormatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen einschrinken:

Durch die Beschrankung der Farmatierungen auf die von [hnen
gewdhlten Formatvorlagen verhindern Sie die Bearbeitung von
Formatvorlagen selbst und das Ubernehmen von direkten
Formatierungen auf das Dokument, Wahlen Sie die zuldssigen
Formatvorlagen aus.

Markierte Formatvorlagen sind momentan zuldssig:

e ]
Bi/a/i I
B Abbildungsverzeichnis ([empfohlen)
aAnrede [empfohlen)

|@ Artikel / Abschnitt

a Aufzdhlungszeichen (empfohlen)
aAufzﬁthngszeichen 2 [empfohlen)
aAufzﬁhlungizeichen 3 [empfaohlen]
@Aufzﬁhlungszeichen4[empfoh|en]

v

m Formatierungseinschrankungen

Alle Empfohlenes Minimum Keine

Formatierung
[:I Uberschreiben der Formatierungseinschrinkungen durch AutoFarmat zulassen
I:I Design- oder Schemaumschaltung blockieren

: . - ng des Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren
2. Bearbeitungseinschriankungen

1 H = Mur diese Bearbeitungen im [ ok ] avbrechen
m Bearbeitungseinschrankungen |

— > |Keir'|e Anderungen (Schreibgeschitzt) |v[:£

Uberarbeitungen
Kommentare
Ausfidllen von Formularen
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Schutz vertraulicher Informationen

Dokumentpriifung ? e

Klicken Sie auf 'Prafen’, um das Dokument auf die ausgewadhlien Elemente zu prafen,

Reiter ,Datei” = ,, Dokument priifen”: - — =
E ntfe rn e n VO n -Pru'ft das Dokument auf Kommentare, 'ufersione-n und Uberarbeitungsmarkierungen.

ﬂ Dokumenteigenschaften und personliche Informationen

. Ve rstec kte n IVI eta d ate n Praft auf ausgeblendete Metadaten oder persdnliche Informationen, die im Dokument

gespeichert sind,

m personlichen Informationen @ Autgabenbercich s

Uberpraft auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins,

H Eingebettete Dokumente

Uberpriift auf eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten kdnnen, die in der
Datei nicht sichtbar sind,

H Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente
Uberprift auf Makros, Formulare und AdtiveX¥-Steuerelemente,

Freihand
Uberprift das Dokument auf Freihand.

B Reduzierte Uberschriften
Priift dac Dokument anf Tevt der unter sinar lhercchrift radoziart wrda

| Prifen SchlieBen



Spalten und

Abschnitte
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Mehrspaltig schreiben

en Entwurf Layout

’,Layout(( 9 ”Spalten(( = Umbriiche ~

Bt .
2- Zeilennummern ~

- b%' Silbentrennung ~

E Eine rz
m Mehr Kontrolle / Zwischenlinie:

o
,Mehr Spalten —
Links Eine

Spaltenanzahl: |3

Rechts Breite und Abstand

t Spalten

m Anzahl Spalten wahlen j

2
o
2
=
[}
I=
=
=
in
a
n
[l
=
=
i

ik
a (5]
2 g
i i
(=1} ™
-
c m
=
5

Alternative:

Sﬂlte: Ereite: &bst;nd:
== MehrSpaien.. | [ % | [45em | [125m £
m Arbeiten mit Tabelle [2 ] wsa i [asai

I‘_I 45 m = -

B Gleiche Spaltenbreite =

Ubernehmen fur: | Gesamtes Dokument Meue Spalte beginnen

oK Abbrechen
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Abschnitte

Warum? Z. B.:

m Unterschiedliche Seitenlayouts innerhalb eines
DOkumentS (Ra nder, HOCh- / Querformat, etc-) Entwurf w Referenzen Sendungen

'l,E% Umbriiche ~ Einzug Abstar

= Individuelle Seitennummerierung / Nummerierungsstile s
(z. B. romische / arabische Zahlen) in einem Dokument

m Kapitelspezifische Formatierung (Neues Kapitel = neuer
Abschnitt)

m Unterschiedliche Spalten-Anzahl, ohne neue Seite zu
beginnen

m Nummerierungen konnen fur jeden Abschnitt neu bei 1

=
o
L
=
=
[t=]
=

+

Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten tre
B. Beschriftungstext vom Textkdrper,

i

=
7
Ed

chnittsumbriiche

HNichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

I

beginnen (FulRnoten, Abbildungen, ... z. B. ,Abb. 1-12%) = [l ere R

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Y
= |m
L)

Wie? ,Layout” - ,Umbriiche”

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen

|-



Kopf- und
Ful3zeile
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Kopf- und FuRzeile

m Bereiche am oberen und unteren Rand jeder Seite

m FUr wiederkehrende Informationen, z. B.
* Titel des Dokuments oder Kapitels
* Seitenzahl
* Datum / Uhrzeit
* Autor oder Absenderinformationen
* Dateiname und -pfad
* Logos / grafische Elemente
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Kopf- und FuRzeile
O 2

. Re ite r 17 E i nfu ge n “ I{optzeile Fuﬁfeile Seitevnzahl

Kopf- und FuBbzeile

m Kopf- oder Fuldzeile auswahlen

m Text / Bilder / Elemente einfligen
. KOprEile: Benebt fur Logos orderverein | heater im /\lb-Donau-Kreis e.V.
m FuBzeile: Beliebt fir Seitenzahl

m Die erste Seite kann anders aussehen
als dle rESt|IChen Serten Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
(z. B. ohne Seitenzahl) < Dokumentiet aneigen

Optionen

Erste Seite anders



FulRnoten
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FulBnoten

[ O EY U ®
Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  Acrobat £ Teilen

: ab‘ i }D [3 Quellen verwalten 7| T::b‘ ‘(‘-.

b Nachste Fubnate ~ [Y Formatvorlage: (APA  ~

LX)
Inhalts- FuBnote Suchen Zitat Eintrag
vernsichni « infigen [ Notizen anseigen cinfugen [T Lterstuvereichnis~ B mrkieren
Z . . I [EeT— Fuboten S Recherdismen| Zitate und iteraturerzsicis Beschrtungen | ndex .

)G YW UM RS YO M e MY N AN WA NS = IS TN Y (TN,

Navigation T X g
Dokument durchsuchen P @
Layout Referenzen
. u e e n a n a e n Uberschriften  Seiten  Ergebnisse
1 G e - Neque porro quisquam est, qui doloreng
a 1L Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres Dokuments, B guia dolor %mmm
H . 3k Nichste Fult beahen s e ettt am el ohatezs | typischer Lorem ipsum-Text lautet etwa:
m Weitere |nformat|onen Fu[j;mte Rtk . ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed
- . . Yniatbpimmose S e deiigiduarty: | eiusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna
einfigen [=| Motizen anze e el ien e Y e

aliqua. Ut enim ad minim [...
FuBnoten -

m Verweise :

,Features”: :
m Automatische Nummerierung f
m Automatische Platzierung ans Seitenende :

h im Web gefunden habe

Seiteluon 1 44Worter [} S I Fokus B ——#——+ 0%




Automatisches
Inhaltsverzeichnis
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Zur Erinnerung: Formatvorlagen

standard Darauf basieren viele Vorlagen

erschrift 1

Uberschrift 2
Fur Navigation im Dokument und fur

Uberschrift 3 _ _ _
automatisches Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 4

Beschriftung Fur automatische Verzeichnisse (Tabellen, Abb.)
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Inhaltsverzeichnis erstellen

Start Einfiigen Entwurf

m Voraussetzung: e e

Referenzen Sen

[ Endnate einfiy

al Nachste FuBnote ~
Inhalts- FuBnote ©°

valzaichn[}‘ einfiigen [

Formatierungen o
,Uberschrift”

m Cursor an
gewulnschte Stelle e,

Obersoninta.....- Navigation N

S et Z e n Dokument durchsuchen p- S

Automatisches Verz

N Text hinzufiigen ~ ab‘ [ Endnote e
["R/nhaltsverzeichnis aktualisieren ak Nachste F
Inhalts- Funote ©> o

verzeichnis > einfiigen

Uberschrifig Seiten

Inhaltsverzeichnis

m ,Referenzen” = e
,Inhaltsverzeichnis”
m Gewlnschtes T : Emn—

Goben Sie die Kapitoliib LEinfugen‘T
fiehen Sie dis Kanitalib .

[ [ ; s ‘ e
erzeicnnis ‘

B Inhat ich » - Formen,-Formeffekte, Fullung,-Konturf
£st  Inhalteverzeichni o Symboﬁl

.e
a U Swa h I e n . - - Absatzkontrollef]
= = Aufzaéhlungen, Einrickungen, Symbolef

.Referenzen™|
+ 5 Fiftnata-ainfiinandd

Formatierungen

Inhaltql

Formatierungen ... T I e 5

Drucken
unsortierte Themen
Drucken ... T R s = SRR

Manuelles Verzeichi
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Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

m ,Tiefe” des Verzeichnisses
(Ebenen) einstellbar

m Fullzeichen wahlbar
;Ilzeighen: _ :

Allgemein

Formate:

Formate:

Ebenen anzeigen: |

Inhaltsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichnis

Seitenansicht

Webvorschau

Uberschrift1... ...
Uberschrift2 ...

Uberschrift3.._._.___.

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Oberschrift 3

H Seitenzahlen anzeigen
H Seitenzahlen rechtsbindig

Follzeichen: | ...

Allgemein

Formate: Von Vorlage
3 :

H Links anstelle von Seitenzahlen

Optionen... Andern...

QK Abbrechen
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Ve rWEise ' [ Quenvernes

,Referenzen” - ,Querverweis” auf z. B.
m Abschnitte

m Abbildungen
m Tabellen

Di@nzierten Elem@/erden automatische ,,geupdated”

Ny uf-Seiht. |




Drucken
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Drucken

Einstellungen

Alle Seiten drucken >
Das gesamte Dokument dru..

m Voreinstellungen wahlen
m Einseitig / zweiseitig B e
St e g™

m Hoch-/ Querformat o .
D Hochformat
m Papiergrolie o

m Anzahl Seiten pro Blatt

Drucker

=
a=m. Adobe PDF
Seite einrichten = et
b
a==. Canon iP7200 series @ p i
-, o Exportieren
(n) Startseite
= F q
- et [ New |1" Adobe PDF erstellen
== Microsoft Print to PDF =
= 7 Offnen
. .e . . Bereit D) PDF/XPS-Dokument erstellen
== NPIA12B5C (HP Laserlet M102w)
= 0ffline Informationen
[E{j} Dateityp andern
== OneNote [Desktop) S
B peit b

Speichern unter

Als Adabe PDF
speichern

m Alternativ: Exportieren




