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Vorwort 
 
Liebe Teilnehmerin, lieber Teilnehmer, 
 
demnächst findet Ihre individuelle 
EDV-Schulung statt. Bitte lesen Sie 
hierzu die Hinweise auf Seite 4 und 5 
sorgfältig durch. 
 
Haben Sie Fragen oder benötigen Sie 
Hilfe bei der Auswahl Ihrer Themen? 
Dann rufen Sie mich an oder schreiben 
Sie mir einer E-Mail. Ich helfe Ihnen 
gerne persönlich weiter. 
 
Herzliche Grüße 

 
Peter Kynast 
 
 
Wissenssprung 
Peter Kynast 
Hochstraße 14 
33615 Bielefeld 
 
Telefon: +49 521 61846 
Mobil: +49 160 4434037 
 
E-Mail: info@wissenssprung.de 
Internet: www.wissenssprung.de 

 

mailto:info@wissenssprung.de
http://www.wissenssprung.de/
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Hinweise 
Bitte lesen Sie zur Vorbereitung Ihrer Schulung die folgenden Hinweise.  
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Hinweise 

Vorbereitung 

Um Ihre individuelle EDV-Schulung vorzubereiten, gehen Sie bitte folgenderma-
ßen vor: 

• Wählen Sie Ihre persönlichen Wunschthemen aus diesem Programm aus. 

• Pro Teilnehmer/in ist ein Umfang von ca. 150 Seiten an Schulungsunterla-
gen vorgesehen. Dies entspricht einem kompletten Kurs oder mehreren An-
leitungen, Kurzanleitungen, Aufgaben und Erklärungen. 

• Teilen Sie der/dem Organisator/in der Schulung oder mir die Nummern Ihrer 
ausgewählten Module bitte bis spätestens eine Woche vor der Schulung mit. 
Die Nummern beginnen mit dem Buchstaben „M“. 

Wissenstest 
Wenn Sie im Vorfeld Ihre EDV-Kenntnisse überprüfen möchten, können auf unse-
rer Homepage einen kostenfreien Wissenstest absolvieren. 

www.wissenssprung.de → Quizze 

Programminfos 
Um sich vor der Schulung über die Möglichkeiten eines Programms wie z. B. 
Excel zu informieren, haben wir unter der folgenden Adresse ein paar kurze Infor-
mationsvideos für Sie vorbereitet. 

www.wissenssprung.de → Schulungen → Videos 

Ablauf der Schulung 

Die individuelle EDV-Schulung ist eine Gruppenschulung für maximal 16 Perso-
nen. Alle Teilnehmenden stellen sich aus diesem Programmheft ein individuelles 
Lernprogramm zusammen. 

Am Seminartag erhalten Sie Ihre ausgewählten Module in Form von leicht ver-
ständlichen Schulungsunterlagen ausgehändigt und arbeiten diese eigenständig 
durch. Auftretende Fragen beantworte ich Ihnen in Einzelgesprächen. 

Die individuelle EDV-Schulung ist keine Frontalschulung. Die Inhalte werden nicht 
mit dem Beamer präsentiert. Alle Anwesenden lernen ihre eigenen Themen in ih-
rem persönlichen Tempo. 

https://www.wissenssprung.de/quizze/
https://www.wissenssprung.de/edv-schulungen/videos
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Hinweise 

Schulungsunterlagen 

Sie können zwischen 5 Arten von Schulungsunterlagen auswählen. 

Kurse 
Ein Kurs besteht überwiegend aus leicht verständlichen Schritt-für-Schritt-Anlei-
tungen und wird durch Aufgaben und Erklärungen ergänzt. Mit einem Kurs kön-
nen Sie sich lückenlos in ein Programm, z. B. Word, Excel, Outlook oder Power-
Point, einarbeiten. Der Umfang der meisten Kurse beträgt ca. 150 Seiten. 

Anleitungen 
Eine Anleitung ist eine leicht umzusetzende Beschreibung. Alle Vorgänge werden 
Schritt für Schritt aufgeführt und enthalten viele Bilder. Anleitungen umfassen zwi-
schen 4 und 60 Seiten. 

Kurzanleitungen 
Eine Kurzanleitung ist eine ausführliche Beschreibung eines einzelnen Vorganges. 
Sie umfasst 2 bis maximal 6 Seiten. 

Erklärungen 
Erklärungen können als Bestandteil von Kursen oder als eigenständige Schu-
lungsunterlage angeboten werden. Der Umfang einer Erklärung beträgt zwischen 
1 bis 4 Seiten. 

Aufgaben 
Möchten Sie Ihr Wissen testen? Mit einer Aufgabenstellung können Sie sich selbst 
ausprobieren und Ihre Kenntnisse überprüfen. 

Tipp 

Mit der Tastenkombination Steuerung  +  können Sie die Suche aufrufen 
und nach Ihrem Wunschthema suchen. 
 

 

 t g  



 

 6 

Inhaltsverzeichnis 
Bitte wählen Sie Ihre individuellen Wunschthemen aus. 
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Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0402 

Intelligente Tabellen 3 ................................ 126 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (10 Min.) 
Modul: M0403 

Intelligente Tabellen 4 ................................ 127 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 4 Seiten (20 Min.) 
Modul: M0404 

Intelligente Tabellen 5 ................................ 128 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0405 

Intelligente Tabellen 6 ................................ 129 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0405 

Diagramme - Teil 1 .................................... 130 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0110 

Diagramme - Teil 2 .................................... 131 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0111 

Diagramme - Teil 3 .................................... 132 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0112 

Diagramme - Teil 4 .................................... 133 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0113 

Diagramme - Teil 5 .................................... 134 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0114 

Diagramme - Teil 6 .................................... 135 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0115 

ABC-Analyse .............................................. 136 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0132 

Tastaturbefehle .......................................... 137 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 3 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0041 



 

Die blauen Überschriften können angeklickt werden! 

Inhaltsverzeichnis 

Wenn-Funktion ........................................... 138 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Erklärung 
Länge: 2 Seiten (20 Min.) 
Modul: M0051 

Die 20 wichtigsten Funktionen ................... 139 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Erklärung 
Länge: 2 Seiten (ca. 25 Min.) 
Modul: M0155 

Microsoft Outlook .......... 140 

Einführung + Aufbaukurs - Teil 1................ 141 
Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurs 
Länge: 197 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0003 

Microsoft PowerPoint .... 142 

Einführungskurs - Teil 1 ............................. 143 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 148 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0004 

Eine Präsentation erstellen ........................ 144 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 55 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0060 

Microsoft Windows ........ 145 

Windows - Der Desktop ............................. 146 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0288 

Windows - Tastaturbefehle ........................ 147 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 1 Seite (ca. 20 Min.) 
Modul: M0249 

Windows - Der Rechner ............................. 148 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Aufgabe 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0289 

Weitere Module ............. 149 

Die 50 besten Computertricks .................... 150 
Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 81 Seiten (ca. 180 Min.) 
Modul: M0152 

Englische Module .......... 151 

Excel 365 - Introduction - Part 1 ................. 152 
Audience: Beginner 
Type: Course 
Length: 150 pages (approx. 360 min.) 
Module: M0137 
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Einführungskurs - Teil 1 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 147 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0001 

Beschreibung 
Mit diesem Kurs erlernen Sie alle wichtigen 
Grundlagen von Microsoft Word. Es richtet sich 
an Personen, die wenig Computererfahrung ha-
ben, Word von Grund auf lernen möchten und 
einen einfachen und sicheren Einstieg suchen. 
Mit insgesamt 9 ausführlichen Anleitungen wer-
den Sie Schritt für Schritt in das Thema Word 
eingeführt und erstellen auf diese Weise Ihre 
ersten ansprechenden Dokumente. Das Buch ist 
in 3 Abschnitte aufgeteilt. Die ersten beiden Ab-
schnitte enthalten Schritt für Schritt Anleitungen und jeweils eine Aufgabe, um Ihren 
Lernfortschritt zu testen. Im dritten Abschnitt befinden sich 6 Erklärungskapitel, um 
Ihnen den Einstieg in Microsoft Word zu erleichtern. 

Inhalte 
Grundlagen zu Microsoft Word, Aufbau des Programmfensters, Texte eingeben 
und gestalten, Dokumente speichern, öffnen, ändern und ausdrucken, Kopieren 
und Einfügen von Texten, Tabellen erstellen und gestalten, Bilder einfügen, Texte 
korrigieren, wichtige Arbeitstechniken, Maustechniken, Tasten für die Textverarbei-
tung, Erklärung von Begriffen u.v.m. 

  
 



 Microsoft Word 
 

 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 17 

Einführungskurs - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurs 
Länge: 155 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0002 

Beschreibung 
Dieser Kurs richtet sich an Personen, die den 
ersten Teil der Word-Einführung abgeschlossen 
haben oder die bereits über erste Kenntnisse in 
Word verfügen und diese vertiefen möchten. Der 
Einführungskurs Teil 2 bietet Ihnen mit insge-
samt 6 ausführlichen Schritt-für-Schritt-Anleitun-
gen hierfür eine sichere Grundlage. Zur Lern-
kontrolle enthält das Buch am Ende der ersten 
beiden Abschnitte jeweils eine Aufgabe zur 
Lernkontrolle. Im dritten Abschnitt wird die Text- 
und Informationsverarbeitungsnorm DIN 5008 erklärt und Ihnen werden viele Tas-
tenkombination gezeigt, um den Umgang mit Word zu vereinfachen. 

Inhalte 
Professionelle Briefgestaltung, Kopf- und Fußzeilen erstellen, Adressfeld für Fens-
terumschlag positionieren, Falzmarken einfügen, Falten und Eintüten eines Briefes, 
Tabellen einfügen und formatieren, Überschriften in Tabellen wiederholen, automa-
tische Nummerierungen für Tabellen, automatische Seitenzahlen, Aufzählungen er-
zeugen, Zeichnungen erstellen, Kopieren und Einfügen von Zeichnungsobjekten, 
Zeichnungen beschriften und formatieren, Organigramme einfügen und bearbeiten, 
DIN 5008, Tastenkombinationen u.v.m. 
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Einen Aushang erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 18 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0005 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines einfachen Aus-
hanges mit ersten Formatierungen und einem 
eingefügten Bild 

Inhalte 
Programm Word starten, Textformate: Zentrie-
ren, Schriftgröße, Fett, Kursiv, Bilder einfügen, 
Zeichenabstand, Speichern 
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Einen Stundenplan erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 23 Seiten (ca. 40 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0006 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer einfachen Tabelle 
für einen Stundenplan 

Inhalte 
Querformat, Zoomfaktor einstellen, Tabellen ein-
fügen, Inhalte eingeben und formatieren, Rah-
menlinien, Rasterlinien einblenden, Spaltenbrei-
ten ändern, Kopieren und Einfügen, Rückgän-
gig, Zellen einfärben, Zeilenhöhe einstellen, Zei-
len und Spalten einfügen und löschen, Speichern 
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Ein Dokument korrigieren 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 12 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0008 

Beschreibung 
Anleitung für einfache Textkorrekturen in einem 
Brief 

Inhalte 
Kopieren und Einfügen von Texten, einfache 
Textkorrekturen, Texte per Maus verschieben, 
Tastaturfunktionen zum schnellen Navigieren in-
nerhalb des Textes, Arbeiten mit dem Wörter-
buch, Synonyme finden, Korrekturunterstützung, 
wichtige Tastenfunktionen zum Korrigieren und Bearbeiten von Texten 
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Ein Kalenderblatt erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 22 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0009 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines Kalenderblattes 
mithilfe einer Tabelle 

Inhalte 
Tabelle einfügen, Innenabstände in Tabellen 
ändern, automatische Größenänderung von 
Zellen ausschalten, Tabelle und Tabellenberei-
che markieren, Zellinhalte ausrichten, Zellen 
verbinden, Bild in Tabelle einfügen, Zellschat-
tierung, Zeilenhöhe ändern, Tabellenrahmen 
ausblenden, vertikale Tabellenrahmen, Textformatierung: Zeichenabstand, Schrift-
farbe) 
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Eine Einladung erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 26 Seiten (ca. 40 Min.) 
Modul: M0011 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer Einladung 

Inhalte 
Querformat, Zoom, Seitenrand, vertikale Sei-
tenausrichtung, Textformate (Schriftart, Schrift-
größe, Schriftfarbe, Zeichenabstand), Seiten-
umbrüche, Kopieren und Einfügen von Text, 
Formate Löschen, Bilder im Textfluss einfügen, 
Bildgröße anpassen, Bilder freischwebend vor 
den Text legen, doppelseitiger Ausdruck 

 

Außenseite Innenseite 

Vorderseite Rückseite 
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Einen Lebenslauf erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 24 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0059 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines einfachen Le-
benslaufes 

Inhalte 
Programm Word starten, Grundeinstellungen 
anpassen, Kopfzeile einrichten, Texteingabe, 
Texte ausrichten mit Tabulatoren und Tabstopps 
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Eine Adresstabelle erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 26 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0061 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie, wie sie eine ein-
fache Adresstabelle erstellen. Die Adresstabelle 
enthält Automatismen wie fortlaufende Seiten-
zahlen, Überschriften und Kopf- und Fußzeilen. 

Inhalte 
Querformat einstellen, automatische Seitenzah-
len, Überschriften in einer Tabelle wiederholen, 
automatische Nummerierungen, Rahmenlinien 
einer Tabelle entfernen, Zeilen einfügen, Kopf- 
und Fußzeile einfügen. 
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Arbeiten mit Formatierungszeichen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 16 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0013 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie den sicheren 
Umgang mit den sogenannten Formatierungs-
zeichen. Kenntnisse über diese Hilfszeichen 
sind für das Arbeiten mit Word eine wichtige Vo-
raussetzung. 

Inhalte 
Einblenden der Formatierungszeichen, Inhalts- 
und Formatierungsfehler erkennen, Absatz-
marke, Leerschritt und Tabulator, Blocksatz ein-
stellen, Texte gleichmäßig ausrichten 
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Einen Raumplan zeichnen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 29 Seiten (ca. 60 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0010 

Beschreibung 
Anleitung zum Zeichnen eines Raumplanes 

Inhalte 
Querformat, Lineal aktivieren, Zoom, Zeichnen 
von Formen (Rechtecken, Kreisen und Linien), 
Bearbeiten von Formen (Füllfarbe, Größe, Ver-
schieben, Drehen, Beschriften), Formen Markie-
ren, Kopieren und Löschen 
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Einen Tagesplan erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 17 Seiten (ca. 45 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0007 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer einfachen Aufzäh-
lung 

Inhalte 
Textformate (Rahmen, Hintergrundfarbe, 
Schriftgröße, Aufzählungszeichen, Einzüge), 
Aufzählungspunkte tiefer- und höherstufen, ein-
fache Zeilenumbrüche, Listen abschließen, Son-
derzeichen (Hochzahlen, Gradzahlen, Buchsta-
ben mit Akzenten, @-Zeichen, Eurozeichen) 
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Einen Zeitplan erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 18 Seiten (ca. 40 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0012 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines tabellarischen Ta-
gesablaufes 

Inhalte 
Arbeiten mit Tabulatoren und Tabstopps, Texte 
spaltenweise ausrichten, Formate übertragen, 
Fußzeile einfügen, Zeilenabstände verringern, 
Aufzählungen erzeugen, Rahmenlinien formatie-
ren 
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Die AutoKorrektur 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 10 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0021 

Beschreibung 
In dieser Anleitung lernen Sie, mit der AutoKor-
rektur wiederkehrende Inhalte über Kürzel 
schnell einzufügen. Ein typisches Beispiel ist die 
Abkü zung „mfg“, die bei de  Eingabe automa-
tisch in „Mit f eundlichen G üßen“ umgewandelt 
wird. Das Grundwissen über die AutoKorrektur 
ist auch hilfreich, um automatische Änderungen 
von Word zu erkennen und zu steuern. 

Inhalte 
AutoKorrektur-Einträge verwenden, erstellen und ändern 

 



 Microsoft Word 
 

 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 30 

Einen Brief erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 22 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0054 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines Briefes mit einfa-
chen Formatierungen 

Inhalte 
Erstellen eines einfachen Briefes, Programm 
Word starten, Texteingabe, Zeilen- und Absatz-
abstände reduzieren, Textformate (fett, kursiv, 
Schriftgröße, zentrieren, rechtsbündig, unterstri-
chen, Rahmen), Ausdruck, Speichern, Speicher-
ort, Öffnen, Inhalte ändern, erneutes Speichern 
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Einen Serienbrief erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 19 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0014 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie einen Serien-
brief, um ein Dokument automatisch an viele 
Personen zu adressieren, z. B. für Rundschrei-
ben, Werbebriefe, Einladungen u. v. m. 

Inhalte 
Serienbrief erstellen, Adressquelle als Excel-Da-
tei einbinden, Seriendruckfelder einfügen, 
Wenn-Dann-Sonst-Felder, Empfänger filtern, 
Ausdruck, einzelne Empfänger bearbeiten 
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Serien-E-Mails erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 19 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0056 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie eine Serien-E-
Mail, um ein E-Mail automatisch an viele Perso-
nen zu adressieren, z. B. für Rundschreiben, 
Werbemails, Einladungen u. v. m. 

Inhalte 
Serien-E-Mail erstellen, Adressquelle als Excel-
Datei einbinden, Seriendruckfelder einfügen, 
Wenn-Dann-Sonst-Felder, Empfänger filtern, 
Ausdruck, einzelne Empfänger bearbeiten 
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Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 18 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0015 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines 6-seitigen Flyers 
(auch Folder genannt) z. B. als Vorlage für Wer-
bematerialien 

Inhalte 
Erstellen eines 6-seitigen Flyers mit Wickelfalz, 
Einfügen von Spalten, Spaltenumbrüche, Ab-
schnittsumbruch nächste Spalte, Textbegren-
zungen einblenden, Seitenränder einstellen, 
Zoom, Falzmarken, doppelseitiger Ausdruck 
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Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 39 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0057 

Beschreibung 
Gestaltung eines 6-seitigen Flyers (auch Folder 
genannt) auf Basis der Vorlage aus Teil 1 

Inhalte 
Gestaltung eines 6-seitigen Flyers, Einfügen von 
Inhalten, Formatierungen, Bilder einfügen, Bild-
rahmen einfügen, Bilder verkleinern, Zoom, dop-
pelseitiger Ausdruck, Flyer falten 
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Eine Word-Vorlage erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 15 Seiten (ca. 45 Min.) 
Modul: M0016 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie eine Vorlage, 
um damit Dokumente schneller anzulegen. 
Durch den Einsatz von Vorlagen verhindern Sie 
außerdem das versehentliche Überschreiben 
von Dokumenten beim Umarbeiten. 

Inhalte 
Seitenrand, Kopf- und Fußzeile einrichten, Ab-
satz- und Zeilenabstände reduzieren, Adressfeld 
für Fensterumschlag anpassen über Seitenrand-
einstellung, automatisches Datumsfeld, Infos zur DIN 5008, Erstellen einer Falz-
marke, Wiederholen der Falzmarke auf Folgeseiten, Speichern als Dokumentvor-
lage, Erstellen eines Dokumentes auf Basis der Dokumentvorlage, Ändern der Do-
kumentvorlage 
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Einen Stammbaum erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 14 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0058 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines hierarchischen 
Organigramms für grafische Informationen 

Inhalte 
Querformat, Zoomfaktor, Organigramm 
(SmartArt) einfügen, Formen (Elemente) im Or-
ganigramm über den Listenbereich hinzufügen, 
Löschen von Formen, Zeilenumbrüche 
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Ein Formular erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 36 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0018 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie ein Formular, 
um die Eingaben anderer Personen zu be-
schränken, zu steuern und zu vereinfachen. 

Inhalte 
Einfügen von Formularfeldern (Text, Datumsau-
swahl, Kombinationsfeld), Einstellungen für For-
mularfelder, automatisches Datumsfeld, Doku-
ment schützen, Kennwortvergabe, Löschen von 
Formularfeldern, Ausfüllen des Formulars, Spei-
chern als Word-Vorlage, Ändern von Vorlagen 
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Große Dokumente erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 25 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0019 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen großer Dokumente wie 
z. B.: Berichte, Konzepte, Bücher oder Diplom-
arbeiten 

Inhalte 
Deckblatt erstellen, Überschriften einfügen, Ar-
beiten mit dem Navigationsbereich, Inhaltsver-
zeichnisse einfügen und aktualisieren, Format-
vorlagen verwenden und ändern, Seitenzahlen, 
Techniken für das Arbeiten mit großen Doku-
menten 
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Einstellungen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 19 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0020 

Beschreibung 
In dieser Anleitung lernen Sie eine Reihe wichti-
ger Word-Einstellungen kennen. Das Programm 
wird mit einer Vielzahl von Vorgaben installiert. 
Diese Einstellungen sind aber nicht für jeden An-
wender sinnvoll. Durch die Anpassung an Ihre 
persönlichen Bedürfnisse sparen Sie Zeit und 
können Fehlerquellen minimieren. 

Inhalte 
Zeilenabstände anpassen, Ändern der standard-
mäßigen Schriftart, Seitenränder und Speicherort anpassen, Symbolleiste 
Schnellstart einrichten, Zoomen mit der Maus, Autokorrektur-Einträge anlegen, au-
tomatische Korrekturen anpassen 
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Mit Schnellbausteinen arbeiten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 17 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0022 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie, mit Schnellbau-
steinen (Textbausteinen) wiederkehrende In-
halte über Kürzel schnell einzufügen. Anders als 
die verwandte AutoKorrektur können über 
Schnellbausteine auch größere Texte sowie Bil-
der, Tabellen und vieles mehr automatisch ein-
gesetzt werden. 

Inhalte 
Schnellbausteine erstellen, verwenden und än-
dern  

 

 Vorschau 
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Kommentare 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 12 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0023 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie Arbeiten mit 
Kommentaren. Kommentare sind beim gemein-
samen Bearbeiten von Dokumenten wichtig und 
können auch für persönliche Notizen in einem 
Dokument genutzt werden. 

Inhalte 
Erstellen, Anzeigen und Löschen von Kommen-
taren, Einstellungen zu Kommentaren, Kom-
mentare anderer Benutzer beantworten, Doku-
mente mit und ohne Kommentare ausdrucken 
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Änderungen nachverfolgen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 10 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0024 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie den Einsatz der 
Änderungsnachverfolgung. Dadurch kann ein 
Anwender seine Änderungen (Formatänderun-
gen, Einfügungen und Löschungen) an einem 
Dokument für andere Benutzer sichtbar machen, 
um das gemeinsame Bearbeiten von Dokumen-
ten zu vereinfachen. 

Inhalte 
Ein- und Ausschalten der Änderungsnachverfol-
gung, Tipps für den Einsatz der Nachverfolgung, Änderungen annehmen und lö-
schen, Ansichtsoptionen 
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Etiketten erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 26 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0025 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen von Adressetiketten 

Inhalte 
Verbinden einer Excel-Adressquelle, Einfügen 
von Seriendruckfeldern, Wenn-Dann-Sonst-Fel-
der, Ausdruck der Adressetiketten 
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Bild freistellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 15 Min.) 
Modul: M0064 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie ein Bild 
in ein Word-Dokument einfügen, platzieren und 
ausrichten. 

Inhalte 
Bild einfügen, Bild vor Text platzieren, Bild auf 
Seite ausrichten 
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Unterschriften einfügen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0082 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine 
Unterschrift in ein Dokument einfügen und die 
Farbkorrektur verwenden, um den Grauschleier 
zu entfernen. 

Inhalte 
Einfügen von Unterschriften, Aufhellen der 
grauen Bildbereiche 
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Bilder zuschneiden 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0065 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie ein Bild 
zuschneiden und ausrichten können. 

Inhalte 
Bilder zuschneiden, Bilder ausrichten  
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Deckblatt bearbeiten 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0067 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie ein 
Deckblatt überarbeiten. 

Inhalte 
Bilder freistellen, Bildanker einstellen 
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Einen Lebenslauf korrigieren 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0068 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt anhand eines 
fehlerhaften Lebenslaufes, wie Sie ein Doku-
ment korrigieren. 

Inhalte 
Korrigieren häufiger Fehler in Lebensläufen 
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Einen Übungstext erzeugen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 5 Min.) 
Modul: M0069 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie mit ei-
ner Funktion beliebig lange Übungstexte erzeu-
gen können. 

Inhalte 
Übungstext erzeugen, Funktion: rand() 
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Fotos positionieren 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0071 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie mit den 
Layoutoptionen die Position der Bilder anpassen 
können. 

Inhalte 
Bild in ein Word-Dokument einfügen, Bild frei po-
sitionieren, Ändern der Bildgröße 
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Lebenslauf umsortieren 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0073 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die Ar-
beitsstellen im Lebenslauf in eine moderne Rei-
henfolge bringen. 

Inhalte 
Absätze verschieben, automatisches Datums-
feld einfügen 
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Format übertragen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0070 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie For-
mate übertragen können. 

Inhalte 
Formate übertragen 
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Kleinschreibung schnell korrigieren 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 5 Min.) 
Modul: M0072 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie in Word 
eine Tastenkombination verwenden können, um 
zwischen Klein- und Großschrift umzuschalten. 

Inhalte 
Falsche Kleinschreibung per Tastenkombination 
korrigieren 
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Listen ordnen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0074 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt das Verschie-
ben und Unterordnen von Listenpunkten in einer 
Aufzählung. 

Inhalte 
Listenpunkte verschieben, Listenpunkte unter-
ordnen 
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Namensliste überarbeiten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0075 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
Funktion Suchen und Ersetzen verwenden. 

Inhalte 
Suchen und Ersetzen 
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Produktliste überarbeiten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0076 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine 
Produktliste überarbeiten. Die Produkte sollen in 
einer Tabelle mit Position, Artikel und Ist- und 
Soll-Bestand eingefügt werden. 

Inhalte 
Text in eine Tabelle umwandeln, Tabellenspal-
ten hinzufügen, Tabellenzeilen hinzufügen, 
Nummernformat zuweisen, Einzüge verkleinern 
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AutoKorrektur 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 15 Min.) 
Modul: M0063 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die Au-
toKorrektur nutzen. 

Inhalte 
AutoKorrektur-Texte kennenlernen, eigene Au-
toKorrektur-Texte anlegen 
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Arbeiten mit Kommentaren 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 15 Min.) 
Modul: M0062 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt anhand einer 
Lebenslaufkorrektur, wie Sie in Word mit Kom-
mentaren arbeiten. 

Inhalte 
Benutzernamen kontrollieren, Kommentare er-
stellen und löschen, Kommentare aus- und ein-
blenden 
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Dateiversion ändern 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 15 Min.) 
Modul: M0066 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Datei-
version eines alten Word-Dokuments (.doc-For-
mat) in das neue Format .docx umwandeln. 

Inhalte 
Dateiversion erkenne, Dateiversion ändern, Un-
terscheidung zwischen Dateiversionen 

 

Kompatibilitätsmodus 
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Schnellbausteine (Textbausteine) 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0077 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Schnell-
bausteine erstellen und verwenden. 

Inhalte 
Erstellen von Schnellbausteinen, Einfügen von 
Schnellbausteinen 
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Standardabstände verkleinern 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0078 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
Standardabstände der Zeilen und Absätze fest-
legen können. 

Inhalte 
Standardmäßigen Zeilen- und Absatzabstand 
reduzieren 

 



 Microsoft Word 
 

 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 62 

Standardschriftart ändern 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0079 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
Standardschriftart festlegen können. 

Inhalte 
Standardschriftart ändern 
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Suchen und Ersetzen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0080 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie mit Su-
chen und Ersetzen doppelte Leerzeichen entfer-
nen. 

Inhalte 
Suchen und Ersetzen, doppelte Leerzeichen 
korrigieren 
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Symbolleiste 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0081 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
Schaltfläche Alle anzeigen der Symbolleiste hin-
zufügen. 

Inhalte 
Schaltfläche zur Symbolleiste hinzufügen, 
Schaltfläche aus der Symbolleiste entfernen 
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Word-Vorlage erzeugen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 10 Min.) 
Modul: M0083 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Vorla-
gen erstellen und nutzen. 

Inhalte 
Word-Vorlage erzeugen, Word-Vorlage ändern, 
Brief auf Basis einer Word-Vorlage erstellen 
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Tastaturbefehle 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 3 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0028 

Beschreibung 
Diese Erklärung enthält eine Auswahl der wich-
tigsten Word-Tastenbefehle. Dadurch können 
Sie künftig viele Vorgänge beschleunigen und 
vereinfachen. 

Inhalte 
46 Grundlegende Tastaturbefehle und Tasten-
kombinationen zu Microsoft Word 
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Microsoft Excel 
Module zum Thema Microsoft Excel 
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Einführungskurs - Teil 1 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 151 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0029 

Beschreibung 
Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich 
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und für 
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen, 
die Excel von Grund auf lernen möchten und ei-
nen einfachen und sicheren Einstieg suchen. Mit 
insgesamt 14 ausführlichen Anleitungen werden 
Sie Schritt-für-Schritt in das Thema Excel einge-
führt und erstellen auf diese Weise Ihre ersten 
Excel-Tabellen. Am Ende der ersten 4 Ab-
schnitte finden Sie eine Aufgabe, mit der Sie die 
gelernten Inhalte direkt anwenden können. 

Inhalte 
Programmaufbau, Grundlagen der Tabellenkalkulation, Erklärung wichtiger Be-
griffe, Dateneingabe, einfache Berechnungen, Grundrechenarten, automatisches 
Ausfüllen von Listen mit Berechnungen, Zahlenreihen, Monaten und Wochentagen, 
Ausdruck von Tabellen, Seiteneinstellungen, Formate für Zellen und Tabellen, 
Funktion SUMME, Korrigieren häufiger Fehler u.v.m. 
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Einführungskurs - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurs 
Länge: 160 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0030 

Beschreibung 
Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich 
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und für 
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen, 
die den ersten Teil der Excel-Einführung abge-
schlossen haben oder die bereits über erste 
Kenntnisse in Excel verfügen und diese vertiefen 
möchten. Der Einführungskurs Teil 2 bietet 
Ihnen mit insgesamt 16 ausführlichen Schritt-für-
Schritt-Anleitungen hierfür eine sichere Grund-
lage. Am Ende der ersten 4 Abschnitte finden 
Sie eine Aufgabe, mit der Sie die gelernten Inhalte direkt anwenden können. 

Inhalte 
Funktionen: MIN, MAX, MITTELWERT, Bezüge festsetzen (absolute Bezüge / Dol-
larzeichen in Bezügen), wichtige Arbeitstechniken, Einfügen von Zeilen und Spal-
ten, Rechnen mit Prozenten, verschiedene Rahmenlinien, Kopieren und Einfügen, 
Formate übertragen, Spaltenbreiten und Zeilenhöhen, Zellen verschieben, Fehler 
erkennen und korrigieren, Unterscheidung Zellinhalte und Formate, Tastaturbe-
fehle u.v.m. 
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Tipps + Tricks - Teil 1 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 153 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0136 

Beschreibung 
Bei diesem Buch handelt es sich um eine Anlei-
tung zum Selbstlernen und für Excel-Schulun-
gen. Sie richtet sich an Personen, die bereits 
erste Erfahrungen in Excel haben und nach 
Tipps und Tricks suchen. In 100 leichten Schritt-
Für-Schritt Anleitungen erlernen Sie viele neue 
Techniken und Funktionen. 

Inhalte 
Nützliche Tastenkombinationen, Hilfen zur 
schnelleren Dateneingabe, wichtige Maus- und Fenstertechniken, einfaches Navi-
gieren in Tabellen, schnelles Markieren und Formatieren, versteckte Funktionen, 
hilfreiche Kontrollmöglichkeiten u.v.m. 
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Aufbaukurs Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurs 
Länge: 172 Seiten (ca. 450 Min.) 
Modul: M0031 

Beschreibung 
Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich 
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und für 
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen, 
die mindestens den zweiten Teil der Excel-Ein-
führung abgeschlossen haben oder die bereits 
über fortgeschrittene Kenntnisse in Excel verfü-
gen und diese vertiefen möchten. Der Aufbau-
kurs Teil 1 bietet Ihnen mit insgesamt 18 aus-
führlichen Schritt-für-Schritt-Anleitungen hierfür 
eine sichere Grundlage. 

Inhalte 
Funktionen: HEUTE, TAG, MONAT, JAHR, DATUM, WENN, SVERWEIS, SUM-
MEWENN, ZÄHLENWENN, TEILERGEBNIS, Zellen und Bereiche mit Namen ver-
sehen, Pivot-Tabellen, Gruppenmodus, Datenüberprüfung, Überträge zwischen 
mehreren Tabellenblättern, bedingte Formatierung, Excel-Tabellen in Word einfü-
gen, Rechnen mit Datum und Uhrzeit, Seitenumbrüche, Wiederholungszeilen, 
Blattschutz, Sortieren, AutoFilter, Makros, Tastaturbefehle u.v.m. 
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Eine Umsatztabelle erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 15 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0100 

Beschreibung 
Mithilfe dieser Anleitung erstellen Sie eine einfa-
che Tabelle mit Umsatzzahlen. 

Inhalte 
Programmstart von Microsoft Excel, Eingabe 
von Texten und Zahlen, Addieren von Zahlen 
(Plus-Rechnen), Formate für Texte, Zahlen und 
Zellen, Speichern einer Excel-Datei 
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Einen Kalender erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 18 Seiten (ca. 60 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0032 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen eines Jahreskalenders 

Inhalte 
Zellen automatisch mit Zahlenreihen, Monaten 
und Wochentagen ausfüllen, Zellen verbinden, 
Druckeinstellungen, Ausdruck, Mehrfachmarkie-
rung 
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Einen Haushaltsplan erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 8 Seiten (ca. 25 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 1 
Modul: M0088 

Beschreibung 
Mit dieser Anleitung erstellen Sie eine Kalkula-
tion, um Ihre Kosten und Einnahmen zu ver-
rechnen. 

Inhalte 
Zahlen mit der Ausfüllfunktion kopieren, Zellen 
kopieren und einfügen, Ausfüllen von Monaten, 
Funktion SUMME 
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Techniken für große Tabellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 16 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0038 

Beschreibung 
Anleitung für den Umgang mit großen Tabellen 

Inhalte 
Navigation in großen Tabellen, zusammenhän-
gende Bereiche markieren, Ansicht teilen, Berei-
che fixieren, Formate für breite Tabellen 
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Temperaturen auswerten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0049 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer Temperaturaus-
wertung 

Inhalte 
Funktionen: MIN, MAX und MITTELWERT, Zei-
lenhöhe ändern, vertikale Zellausrichtung 
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Inhalte und Formate 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 16 Seiten (ca. 45 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0037 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erhalten Sie wichtige Infor-
mationen zu Zellinhalten und Zellformaten. 
Diese Kenntnisse sind für das Grundverständnis 
von Excel von besonderer Bedeutung! 

Inhalte 
Unterscheidung zwischen Zellinhalten und Zell-
formaten, Zahlenformate: Bruch, Prozent, Da-
tum und Zeit, Rechnen mit Datums- und Zeitan-
gaben, ganze Tabelle markieren, alle Formate löschen 
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Inventurliste erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 10 Seiten (ca. 30 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0050 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer Inventurliste 

Inhalte 
Lange Zahlenreihen automatisch erzeugen, 
große Bereiche markieren, Seitenumbrüche an-
passen, Überschriften auf Druckseiten wieder-
holen, Spaltenbreiten ändern 
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Sortieren - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 11 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0040 

Beschreibung 
Mit der folgenden Anleitung erlernen Sie die 
grundlegenden Techniken zum Sortieren von 
Daten. 

Inhalte 
Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren 
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Sortieren - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0084 

Beschreibung 
Mit der folgenden Anleitung erlernen Sie die 
grundlegenden Techniken zum Sortieren von 
Daten. 

Inhalte 
Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren 
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Sortieren - Teil 3 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 5 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0085 

Beschreibung 
Mit der folgenden Anleitung erlernen Sie die 
grundlegenden Techniken zum Sortieren von 
Daten. 

Inhalte 
Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren 
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Namen - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 4 Seiten (ca. 15 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0094 

Beschreibung 
In dieser Anleitung vergeben Sie Namen für 
Zellen. Dadurch wird die Lesbarkeit von For-
meln erhöht und die Dateneingabe vereinfacht. 

Inhalte 
Zellnamen vergeben, mit Zellnamen rechnen 

 

Namen in einer Formel 
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Namen - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 5 Seiten (ca. 15 Min.) 
Modul: M0095 

Beschreibung 
In dieser Anleitung vergeben Sie Namen für 
Zellen. Dadurch wird die Lesbarkeit von For-
meln erhöht und die Dateneingabe vereinfacht. 

Inhalte 
Zellnamen vergeben, mit Zellnamen rechnen 
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Rechnungsvorlage 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 15 Seiten (ca. 35 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0089 

Beschreibung 
Mit dieser Anleitung fügen Sie in einem Word-
Dokument eine Excel-Tabelle ein. Dadurch kön-
nen Sie die Vorteile von Excel und Word verbin-
den. Dieser Vorgang ist besonders beim Erstel-
len von Rechnungsvorlagen und anderen Text-
dokumenten mit komplexen Berechnungen 
sinnvoll. 

Inhalte 
Excel-Tabellen in Word-Dokumenten, automatische Datumsfelder in Word, Word-
Vorlagen erzeugen, Spaltenbreite einstellen, Spalten ausblenden, Funktion WENN 
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Urlaubsplan 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 25 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0090 

Beschreibung 
Mit dieser Anleitung werten Sie einen Urlaubs-
plan aus. 

Inhalte 
Filtern, Datumsformate, Funktion TEILERGEB-
NIS 
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Dienstplan 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 6 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0091 

Beschreibung 
Mit dieser Anleitung ermitteln Sie auf einem 
Dienstplan die Anzahl der vormittags und nach-
mittags eingesetzten Mitarbeiter. 

Inhalte 
Bedingte Formatierung, Funktion ZÄHLEN-
WENN, Querlinien in Zellen 

 



  Microsoft Excel 
 

 87 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Geburtstagsliste 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0098 

Beschreibung 
Mithilfe dieser Anleitung erstellen Sie eine Ge-
burtstagsliste. 

Inhalte 
Berechnungen mit Datumsangaben, Funktio-
nen: HEUTE, TAG, MONAT, JAHR und DATUM, 
WENN, Zeilen und Spalten aus- und einblenden, 
Bezüge festsetzen, Ausfüllfunktion, Sortieren 
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Absolute Bezüge - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 10 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0047 

Beschreibung 
Arbeiten mit absoluten Bezügen (Dollarzeichen) 

Inhalte 
Festsetzen von Bezügen, Zeilen festsetzen, 
Schaltfläche Summe, Fehlermeldung #WERT! 
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 89 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Absolute Bezüge - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs Teil 2 
Modul: M0048 

Beschreibung 
Arbeiten mit absoluten Bezügen (Dollarzeichen) 

Inhalte 
Festsetzen von Bezügen, Spalten festsetzen, 
mehrere Spalten einfügen 
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Blattschutz 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 6 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0052 

Beschreibung 
Anleitung zum Aktivieren des Blattschutzes 

Inhalte 
Zellschutz einstellen, Blattschutz aktivieren, 
Kennwort vergeben, Blattschutz wieder aufhe-
ben 
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 91 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Verknüpfungen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 8 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0053 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen von Zellverknüpfungen 

Inhalte 
Gruppenmodus, Verknüpfen von Zellen 
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Filtern von Daten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 10 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0034 

Beschreibung 
Anleitung zum Filtern von großen Tabellen 

Inhalte 
Filtern von Daten, Sortieren von Daten, Bereich 
als intelligente Tabelle formatieren, Filter wieder 
entfernen 
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Duplikate entfernen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 6 Seiten (ca. 10 Min.) 
Modul: M0035 

Beschreibung 
Anleitung zum Entfernen von doppelten Werten 

Inhalte 
Duplikate aus Listen automatisch entfernen 
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Ein Girokonto erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 28 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0036 

Beschreibung 
Mit dieser Anleitung erstellen Sie ein Girokonto 
in Excel. Ziel dieser Aufstellung ist es, die tägli-
chen Kontostände in den kommenden 3 bis 4 
Monaten vorhersehen zu können. Dadurch ent-
steht ein einfaches, aber sehr effektives Werk-
zeug, um die finanzielle Liquidität zu planen. 

Inhalte 
Bedingte Formatierung, Fixierung, Sortieren von 
Daten, Funktion SUMMEWENN, Funktion MIT-
TELWERTWENN, Makros aufzeichnen 
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Diagramme 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 16 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0033 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen von Diagrammen 

Inhalte 
Grundlagen zu Diagrammen, Diagramme erstel-
len, Datenbereich für Diagramme auswählen, 
Diagramme formatieren, Diagramme als Objekt 
oder als Tabellenblatt erzeugen 
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Freigabe von Arbeitsmappen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 13 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0039 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erlernen Sie den zeitgleichen 
Zugriff mehrere Anwender auf Excel-Dateien. In 
Firmen werden Excel-Dateien oft auf einem fir-
meninternen Netzlaufwerk gespeichert. Wird 
eine solche Datei von einem Mitarbeiter geöff-
net, ist die Bearbeitung standardmäßig für an-
dere Mitarbeiter gesperrt. Die Datei kann nur 
noch zum Lesen geöffnet werden. Um das 
gleichzeitige Bearbeiten zu ermöglichen, muss 
die sogenannte Freigabe aktiviert werden. 

Inhalte 
Bearbeitungskonflikte bei Excel-Dateien, Freigabe einer Datei zur gemeinsamen 
Bearbeitung in einem internen Netzwerk, Änderungen annehmen, Einschränkun-
gen für freigegebene Dateien 
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Auswerten mit Tabellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 13 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0099 

Beschreibung 
Mithilfe dieser Anleitung wandeln Sie Tabellen-
bereiche in Tabellen um und werten diese aus. 

Inhalte 
Tabellenbereiche in Tabellen umwandeln, Fil-
tern von Daten, Teilergebnisse ermitteln 
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Makros - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 11 Seiten (ca. 30 Min.) 
Modul: M0096 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie mithilfe eines 
einfachen Makros eine Schaltfläche zum Sortie-
ren einer Tabelle. 

Inhalte 
Makro aufzeichnen, Makro durch eine Schaltflä-
che aufrufen, Entwicklertools nutzen, Tabelle 
per Knopfdruck sortieren 
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 99 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Makros - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 9 Seiten (ca. 25 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0097 

Beschreibung 
In dieser Anleitung erstellen Sie mithilfe eines 
einfachen Makros eine Schaltfläche zum Zuwei-
sen des Dollar-Formats. 

Inhalte 
Makro aufzeichnen, Makro durch eine Schaltflä-
che aufrufen, Entwicklertools nutzen, Dollar-For-
mat per Knopfdruck zuweisen 
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Datenüberprüfung 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 11 Seiten (ca. 25 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0092 

Beschreibung 
Mithilfe dieser Anleitung optimieren Sie eine Ta-
belle für Konzertkarten. 

Inhalte 
Datenüberprüfung als Listenfelder erstellen, Da-
tenüberprüfung als Wertebereich festlegen, 
Funktion SUMMEWENN, Blattschutz 
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Externe Daten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 8 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0093 

Beschreibung 
In dieser Anleitung importieren Sie Daten aus 
einer Access-Datenbank und werten diese mit-
hilfe einer Pivot-Tabelle in Excel aus. 

Inhalte 
Daten aus einer Access-Datenbank importieren, 
Auswertung mit einer Pivot-Tabelle 
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WENN-Funktion 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 5 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0042 

Beschreibung 
Mit der WENN-Funktion können Zellen auf ei-
nen bestimmten Inhalt geprüft werden. Je nach 
Ergebnis der Prüfung können davon abhän-
gige Ergebnisse ausgegeben werden. 

Inhalte 
Einführung in die WENN-Funktion, Prüfen von 
Zellinhalten, Ausgabe von abhängigen Werten, 
verschachteln von WENN-Funktionen 
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SVERWEIS-Funktion - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 8 Seiten (ca. 20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0043 

Beschreibung 
Einführung in die SVERWEIS-Funktion 

Inhalte 
Auslesen von Werten aus Datentabellen anhand 
eines Suchkriteriums 
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 104 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

SVERWEIS-Funktion - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 4 Seiten (15 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0044 

Beschreibung 
Einführung in die SVERWEIS-Funktion 

Inhalte 
Auslesen von Werten aus Datentabellen anhand 
eines Suchkriteriums 
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Pivot-Tabellen - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 13 Seiten (30 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0045 

Beschreibung 
Pivot-Tabellen sind das Königswerkzeug zum 
Auswerten von großen Datenlisten. Auf Knopf-
druck können Sie Daten berechnen und zusam-
menfassen - ganz ohne Formeln. 

Inhalte 
Pivot-Tabellen erstellen, Felder einfügen, ver-
schieben und löschen, Daten aktualisieren 

 

Pivot-Tabelle 

Felder 
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Pivot-Tabellen - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 16 Seiten (30 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0046 

Beschreibung 
Aufbauendes Grundwissen zu Pivot-Tabellen 

Inhalte 
Zählen von Werten, Tabellenregister umbenen-
nen, Tabellenblätter sortieren, Drill-Down, Zeit-
räume auswerten, Filtern in Pivot-Tabellen 

 

Pivot-Tabelle 

Felder 
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Bedingte Formatierung 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 14 Seiten (30 Min.) 
Modul: M0087 

Beschreibung 
In dieser Anleitung analysieren Sie die Kilome-
terstände eines Firmenfuhrparks. Der Leasing-
Vertrag der Fahrzeuge erlaubt 10.000 Kilometer 
pro Jahr. Mithilfe der bedingten Formatierung 
können Sie die Werte automatisch nach ihrer 
Höhe einfärben. 

Inhalte 
Bedingte Formatierung erstellen, bedingte For-
matierung entfernen, Rahmenlinien, Werte än-
dern 
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Seminar auswerten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0133 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie mit ein-
fachen Formatierungen einen Bewertungsbo-
gen besser auswerten können. 

Inhalte 
Texte und Zahlen automatisch fortsetzen, Text 
drehen, Spaltenbreiten anpassen, Fixierung ak-
tivieren, Mittelwerte bilden 
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Ein Diagramm erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0101 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Dia-
gramme aus Datenbereichen erstellen und Re-
gisterkarten umbenennen. 

Inhalte 
Erstellen eines Diagramms, Auswählen von Da-
tenbereichen, Registerkarten umbenennen und 
verschieben 
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Einen ewigen Kalender erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Anleitung 
Länge: 2 Seiten (ca. 20 Min.) 
Modul: M0134 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie einen 
ewigen Kalender erstellen. 

Inhalte 
DATUM Funktion, EDATUM Funktion, Formeln 
kopieren, Datumsformat, WENN Funktion, WO-
CHENTAG Funktion 
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Texte in Spalten setzen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0102 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Listen 
auf Spalten aufteilen und Sonderzeichen entfer-
nen. 

Inhalte 
Texte in Spalten aufteilen, Suchen und Ersetzen 
von Zeichen 
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Listen aus Word einfügen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0104 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Listen 
aus Word in Excel einfügen und die Formatie-
rung anpassen. 

Inhalte 
Listen aus Word in Excel einfügen, Zellen ver-
schieben 
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Benutzerdefinierte Listen erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0105 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine be-
nutzerdefinierte Liste erstellen. 

Inhalte 
Erstellen einer benutzerdefinierten Liste, benut-
zerdefinierte Listen anwenden 

 

Bereich 
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Benutzerdefinierte Formate erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0106 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie benut-
zerdefinierte Formate erstellen. 

Inhalte 
Suchen und Ersetzen von Zellinhalten, Erstellen 
eines benutzerdefinierten Formates 

 

benutzerdefiniertes Format km 

Zellinhalt 
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Bedingte Formatierung - Taschen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0107 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine 
Vorlage durch eine bedingte Formatierung und 
einfache Formeln ergänzen. 

Inhalte 
Bedingte Formatierung mit einer Farbskala, ein-
fache Formeln, Ausblenden der Gitternetzlinien 
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Bedingte Formatierung - Lottozahlen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0126 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Zufalls-
zahlen generieren und diese mit Hilfe der be-
dingten Formatierung hervorheben. 

Inhalte 
Funktion ZUFALLSBEREICH, bedingte Forma-
tierung 

 

bedingte Formatierung 

Funktion ZUFALLSBEREICH 
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Benutzerdefinierte Ansichten - Bäckerei 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0127 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie benut-
zerdefinierte Ansichten nutzen. 

Inhalte 
Benutzerdefinierte Ansichten erstellen, Spalten 
ausblenden, benutzerdefinierte Ansichten anzei-
gen 
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Gruppenmodus - Verbrauch 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0128 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie den 
Verbrauch mit Hilfe des Gruppenmodus ermit-
teln. 

Inhalte 
Kontextmenü aufrufen, Tabellen in Gruppen zu-
sammenfassen, Funktion SUMME, Formate zu-
ordnen, Rahmenlinien 
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Transponieren - Patienten 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0129 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine Ta-
belle transponieren. 

Inhalte 
Tabellenbereich markieren, Tabellen transpo-
nieren, Zeilen löschen 
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Arbeitstage berechnen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0130 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die An-
zahl der Nettoarbeitstage nach Bundesland be-
rechnen. 

Inhalte 
Rahmenlinien zuweisen, Funktion NETTOAR-
BEITSTAGE, Formeln übertragen, Erste Spalte 
fixieren 
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Arbeitsstunden berechnen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (10 Min.) 
Modul: M0131 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
Summe aller Arbeitsstunden bilden. 

Inhalte 
Zahlenformat, Zahlen zwischen Tabellen über-
tragen, Funktion SUMME 

 



  Microsoft Excel 
 

 122 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Eine Pivot-Tabelle erstellen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0108 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine 
Pivot-Tabelle erstellen. 

Inhalte 
Bedingte Formatierung mit einer Farbskala, ein-
fache Formeln, Ausblenden der Gitternetzlinien 
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Seitenlayout 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0125 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Kopf- 
und Fußzeilen einstellen. 

Inhalte 
Kopf- und Fußzeile einstellen, Seitenzahlen hin-
zufügen 

 

Kopfzeile 
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Intelligente Tabellen 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 4 Seiten (20 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0401 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie einen 
Datenbereich in eine intelligente Tabelle um-
wandeln. Intelligente Tabellen bieten Automatis-
men, die in normalen Tabellen nicht vorhanden 
sind, z. B. Ergebniszeilen, automatisches Aus-
füllen, Schnellfilter oder Designvorlagen. 

Inhalte 
Datenbereich auswählen, intelligente Tabelle er-
stellen, Tabellenentwurf, Ergebniszeile einblenden 

 

intelligente Tabelle 

Ergebniszeile 
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Intelligente Tabellen 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0402 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie in einer 
intelligenten Tabelle weitere Ergebnisse in der 
Ergebniszeile anzeigen lassen können. 

Inhalte 
Mittelwert einblenden, Summe einblenden 

 

intelligente Tabelle 

Summe 

Mittelwert 
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Intelligente Tabellen 3 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (10 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0403 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie in der 
intelligenten Tabelle einfache Filter aktivieren 
können. 

Inhalte 
Filter aktivieren, Filter entfernen 

 

gefilterte Daten Ergebnisse angepasst 
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Intelligente Tabellen 4 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 4 Seiten (20 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0404 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie in der 
intelligenten Tabelle Filter schnell aktivieren kön-
nen. 

Inhalte 
Datenschnitt einfügen, mit Datenschnitt filtern, 
Mehrfachauswahl 

 

intelligente Tabelle 

Datenschnitt 
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Intelligente Tabellen 5 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0405 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie der in-
telligenten Tabelle eine Spalte mit Formeln hin-
zufügen. 

Inhalte 
Intelligente Tabellen um eine weitere Spalte er-
weitern, Übernahme der Formate, Formel einge-
ben, Formel automatisch ausfüllen 

 

automatisch ausgefüllt 
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Intelligente Tabellen 6 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 
Modul: M0405 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie der in-
telligenten Tabelle eine neue Zeile hinzufügen. 

Inhalte 
Intelligente Tabellen um eine Zeile erweitern, 
zum Ende der Tabelle navigieren, Tastenkombi-
nationen 

 

automatisch ausgefüllt 
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Diagramme - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0110 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie anhand 
einer Tabelle ein Diagramm erstellen. 

Inhalte 
Auswählen von Datenbereichen, Erstellen eines 
Diagramms, Registerkarten verschieben 
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 131 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Diagramme - Teil 2 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0111 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie anhand 
einer Tabelle ein Diagramm erstellen und das Di-
agrammlayout festlegen. 

Inhalte 
Auswählen von Datenbereichen, Erstellen eines 
Diagramms, Diagrammlayout, Diagramme for-
matieren 
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Diagramme - Teil 3 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0112 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie anhand 
einer Tabelle ein Kreisdiagramm erstellen und 
das Layout an die Werte anpassen. 

Inhalte 
Kreisdiagramme erstellen, Diagramme beschrif-
ten, Farben für Kreissegmente anpassen, Dia-
gramme verschieben 
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 133 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Diagramme - Teil 4 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0113 

Beschreibung 
Die Kurzanleitung beschreibt, wie Sie anhand ei-
ner Tabelle ein Lineardiagramm erstellen, Lay-
out und Formatierungen anpassen und eine 
Trendlinie erzeugen. 

Inhalte 
Lineardiagramme erstellen, Layout und Format 
bestimmen, Diagrammgröße an Zellen anpas-
sen, Trendlinie erzeugen 

 



  Microsoft Excel 
 

 134 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Diagramme - Teil 5 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0114 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Balken-
diagramme erstellen und sie in das Tabellenblatt 
einfügen. 

Inhalte 
Gestapelte Balkendiagramme, Diagrammver-
gleich, Spalten-/Zeilentausch bei Diagrammen, 
Diagramme kopieren 
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Diagramme - Teil 6 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 2 Seiten (15 Min.) 
Modul: M0115 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Punkt-
diagramme erstellen und Sie in das Tabellen-
blatt einfügen. 

Inhalte 
Punktdiagramme, Layout und Formatierung, 
Trendlinie zur Analyse von Tendenzen 
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ABC-Analyse 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurzanleitung 
Länge: 1 Seite (10 Min.) 
Modul: M0132 

Beschreibung 
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die 
ABC-Analyse nutzen, um die Prioritätensetzung 
zu erleichtern. Kunden, Produkte, Teile oder an-
dere Objekte werden nach ihrer Bedeutung sor-
tiert und klassifiziert. Dazu werden die Objekte in 
drei Klassen unterteilt: A (sehr wichtig), B (wich-
tig) und C (weniger wichtig). 

Inhalte 
Zellen festsetzen, Formeln kopieren, Funktion 
SVERWEIS 
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Tastaturbefehle 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 3 Seiten (ca. 60 Min.) 
Modul: M0041 

Beschreibung 
Diese Erklärung enthält eine Auswahl der wich-
tigsten Excel-Tastaturbefehle. Dadurch kön-
nen Sie künftig viele Vorgänge beschleunigen 
und vereinfachen. 

Inhalte 
Grundlegende Tastaturbefehle und Tasten-
kombinationen zu Excel 
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Wenn-Funktion 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Erklärung 
Länge: 2 Seiten (20 Min.) 
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 
Modul: M0051 

Beschreibung 
Diese Erklärung beschreibt, wie Sie die WENN-
Funktion verwenden. 

Inhalte 
WENN-Funktion 

 

Beschreibung 
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Die 20 wichtigsten Funktionen 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Erklärung 
Länge: 2 Seiten (ca. 25 Min.) 
Modul: M0155 

Beschreibung 
Diese Erklärung enthält die 20 wichtigsten 
Funktionen in Excel. Jede Funktion wird mit ei-
nem Beispiel vorgestellt und die Funktions-
weise beschreiben. 

Inhalte 
Funktionen: SUMME, MIN, MAX, MITTEL-
WERT, ANZAHL, RUNDEN, WENN, SUMME-
WENN, ZÄHLENWENN, SVERWEIS, HEUTE, 
TAG, MONAT, JAHR, DATUM, LINKS, 
RECHTS, TEIL, Länge 

 

Tooltip 
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Microsoft Outlook 
Module zum Thema Microsoft Outlook 
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Einführung + Aufbaukurs - Teil 1 

Zielgruppe: Fortgeschrittene 
Art: Kurs 
Länge: 197 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0003 

Beschreibung 
In über 150 Kurzanleitungen festigen Sie Out-
look-Grundwissen und erarbeiten sich wichti-
ges Aufbauwissen für eine bessere Selbstorga-
nisation und effizientere Arbeitsabläufe mit 
Microsoft Outlook. 

Inhalte 
Grundlagen zu Microsoft Outlook, Kalender, 
Kontakte, Aufgaben, Lesebereich, Suchen, 
Einstellungen, E-Mails gruppieren, Ordner an-
legen, Signaturen, AutoKorrektur, Regeln, Stellvertretung, Nachverfolgung von E-
Mail, Kontakten und Aufgaben, Archivierung, Suchordner, QuickSteps, Schnellbau-
steine, automatische Antworten, Bildanlagen verkleinern, Besprechungen, Serien-
termine, Kalenderwochen, Geburtstage, Feiertage und Ferien nach Bundeslang 
eintragen, Kontaktgruppen, fremde Kalender öffnen, Abstimmungen, Kategorien u. 
v. m. 

  

E-Mail als eigenes Fenster 
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Microsoft PowerPoint 
Module zum Thema Microsoft PowerPoint 
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Einführungskurs - Teil 1 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 148 Seiten (ca. 360 Min.) 
Modul: M0004 

Beschreibung 
Microsoft PowerPoint ist ein Programm zum 
Präsentieren von Ideen, Konzepten, Produk-
ten, Fotos und vielen mehr. Es hilft Ihnen, Ihre 
Inhalte so aufzubereiten, dass der Betrachter 
die Informationen und Botschaften schnell und 
gut versteht. 

Inhalte 
Programmaufbau, Arbeiten mit Folien und 
Platzhaltern, Inhalte eingeben, neue Folien er-
zeugen, Aufzählungen, Starten, Vorführen und Beenden der Präsentation, Texte 
mit Animation versehen, Ablauf einer Präsentation mit Animationen, Präsentation 
mit Designs gestalten, Farbeinstellungen für Designs, Diagramme, Organigramme 
und Bilder einfügen, gestalten und animieren, Folien mit unterschiedlichen Layouts 
erstellen, WordArt-Elemente erstellen, wichtige Tastenfunktionen u.v.m. 

  
 



 PowerPoint  

 144 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

Eine Präsentation erstellen 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Anleitung 
Länge: 55 Seiten (ca. 60 Min.) 
Enthalten in: Einführungskurs - Teil 1 
Modul: M0060 

Beschreibung 
Anleitung zum Erstellen einer einfachen Präsen-
tation zum Thema Internet 

Inhalte 
Arbeiten mit Folien und Platzhaltern, Inhalte ein-
geben, neue Folien erzeugen, Aufzählungen, 
Starten, Vorführen und Beenden der Präsenta-
tion, Texte mit Animation versehen, Ablauf einer 
Präsentation mit Animationen, Diagramme, Or-
ganigramme und Bilder einfügen, gestalten und animieren, Folien mit unterschied-
lichen Layouts erstellen, WordArt Elemente erstellen, wichtige Tastenfunktionen 
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Microsoft Windows 
Module zum Thema Microsoft Windows 
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Windows - Der Desktop 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0288 

Beschreibung 
Der Desktop ist die Standardoberfläche von 
Windows. Diese Erklärung erläutert den Aufbau 
des Desktops 

Inhalte 
Desktop, Taskleiste, Infobereich, Start, Pro-
gramme, Mauszeiger 
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Windows - Tastaturbefehle 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Erklärung 
Länge: 1 Seite (ca. 20 Min.) 
Modul: M0249 

Beschreibung 
Diese Erklärung enthält 23 nützliche Tasten-
kombinationen für den Umgang mit Microsoft 
Windows. 

Inhalte 
Tastenkombinationen für Windows 
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Windows - Der Rechner 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Aufgabe 
Länge: 1 Seite (ca. 10 Min.) 
Modul: M0289 

Beschreibung 
Der Rechner gehört zur Grundausstattung von 
Microsoft Windows. Der Aufbau des Pro-
gramms ähnelt einem handelsüblichen Ta-
schenrechner. Diese Aufgabe enthält 16 Re-
chenaufgaben mit den 4 Grundrechenarten. 

Inhalte 
Windows Taschenrechner, Mal-Rechnen (Mul-
tiplikation), Geteilt-Rechnen (Division), Plus-
Rechnen (Addition), Minus-Rechnen (Subtrak-
tion) 

 



     Weitere Module  

 
 149 Zurück zum Inhaltsverzeichnis 

 

Weitere Module 
Programmübergreifende Module 
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Die 50 besten Computertricks 

Zielgruppe: Einsteiger 
Art: Kurs 
Länge: 81 Seiten (ca. 180 Min.) 
Modul: M0152 

Beschreibung 
Der 50 besten Computertricks für Windows 11, 
Internet, Word 365, Excel 365 und Outlook 365.  

Inhalte 
Tipps und Tricks zu Microsoft Windows, Internet, 
Word, Excel und Outlook, Hilfen zur schnelleren 
Dateneingabe, nützliche Tastenkombinationen, 
einfaches Navigieren und markieren von Inhal-
ten und Tabellen, wichtige Fenstertechniken, 
versteckte Funktionen u.v.m. 
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Englische Module 
Englischsprachige Module 
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Excel 365 - Introduction - Part 1 

Audience: Beginner 
Type: Course 
Length: 150 pages (approx. 360 min.) 
Module: M0137 

Description 
The Excel 365 - Introduction - Part 1 is a guide 
for self-learning and for Excel training courses. It 
is aimed at people who want to learn Excel from 
scratch and are looking for a simple and safe int-
roduction. With 14 easy step-by-step instruc-
tions, I will safely introduce you to the world of 
Excel.. At the end of each section, you will find 
an exercise that allows you to directly apply what 
you have learned. 

Contents 
Basics of Microsoft Excel, program structure and components of Excel, data entry, 
date edits and corrections, formatting texts and numbers, formatting cells and tab-
les, basic arithmetic operations, saving files, opening and editing files, copying and 
pasting cells, automatically filling cells, printing tables, notes on common errors, 
explanations of terms, tips and tricks, etc. 
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