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Vorwort
Liebe Teilnehmerin, lieber Teilnehmer,

demnéachst findet Ihre individuelle
EDV-Schulung statt. Bitte lesen Sie
hierzu die Hinweise auf Seite 4 und 5
sorgfaltig durch.

Haben Sie Fragen oder bendétigen Sie
Hilfe bei der Auswahl Ihrer Themen?
Dann rufen Sie mich an oder schreiben
Sie mir einer E-Mail. Ich helfe Ihnen
gerne personlich weiter.

Herzliche Gruf3e
G /(%fm oF

Peter Kynast

Wissenssprung
Peter Kynast

Hochstralle 14
33615 Bielefeld

Telefon: +49 521 61846
Mobil:  +49 160 4434037

E-Mail: info@wissenssprung.de
Internet: www.wissenssprung.de
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Hinwelse

Bitte lesen Sie zur Vorbereitung Ihrer Schulung die folgenden Hinweise.




Hinwelse

Vorbereitung

Um lhre individuelle EDV-Schulung vorzubereiten, gehen Sie bitte folgenderma-
3en vor:

e Wahlen Sie Ihre persdnlichen Wunschthemen aus diesem Programm aus.

e 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 Erklarungen.

e Teilen Sie der/dem Organisator/in der Schulung oder mir die Nummern lhrer
ausgewahlten Module bitte bis spatestens eine Woche vor der Schulung mit.
Die Nummern beginnen mit dem Buchstaben ,M*.

Wissenstest
Wenn Sie im Vorfeld Ihre EDV-Kenntnisse Uberprifen méchten, kdnnen auf unse-
rer Homepage einen kostenfreien Wissenstest absolvieren.

www.wissenssprung.de - Quizze

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

www.wissenssprung.de - Schulungen - Videos

Ablauf der Schulung

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

Am Seminartag erhalten Sie Ihre ausgewahlten Module in Form von leicht ver-
standlichen Schulungsunterlagen ausgehandigt und arbeiten diese eigenstandig
durch. Auftretende Fragen beantworte ich lhnen in Einzelgesprachen.

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



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

Sie kdnnen zwischen 5 Arten von Schulungsunterlagen auswahlen.

Kurse
Ein Kurs besteht tberwiegend aus leicht verstandlichen Schritt-flr-Schritt-Anlei-
tungen und wird durch Aufgaben und Erklarungen erganzt. Mit einem Kurs kon-
nen Sie sich luckenlos in ein Programm, z. B. Word, Excel, Outlook oder Power-
Point, einarbeiten. Der Umfang der meisten Kurse betragt ca. 150 Seiten.

Anleitungen
Eine Anleitung ist eine leicht umzusetzende Beschreibung. Alle Vorgange werden
Schritt fur Schritt aufgeflhrt und enthalten viele Bilder. Anleitungen umfassen zwi-
schen 4 und 60 Seiten.

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

Erklarungen
Erklarungen kénnen als Bestandteil von Kursen oder als eigenstandige Schu-
lungsunterlage angeboten werden. Der Umfang einer Erklarung betragt zwischen
1 bis 4 Seiten.

Aufgaben
Mdochten Sie Ihr Wissen testen? Mit einer Aufgabenstellung kénnen Sie sich selbst
ausprobieren und Ihre Kenntnisse tberprifen.

Tipp

Mit der Tastenkombination Steuerung + [F] kdnnen Sie die Suche aufrufen
und nach IThrem Wunschthema suchen.
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Bitte wahlen Sie lhre individuellen Wunschthemen aus.
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lhre individuelle EDV-
Schulung
Vorwort

W
Microsoft Word ............... 15
Einfihrungskurs - Teil L.......cooooeviiiiiiiiinnnnnn. 16
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurs
Lange: 147 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0001
Einfuhrungskurs - Teil 2 ..o 17
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurs
Lange: 155 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0002
Einen Aushang erstellen..........cccccvvvvnnn.n. 18
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 18 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: MO005
Einen Stundenplan erstellen......................... 19
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 23 Seiten (ca. 40 Min.)
Modul: MO0006
Ein Dokument korrigieren............ccccceeeevvnnnn. 20
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 12 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: M0008

Ein Kalenderblatt erstellen ..............cccccuvvneee
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 22 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0009

Eine Einladung erstellen ............ccccccceeeeeeen.
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 26 Seiten (ca. 40 Min.)

Modul: MO0011

Einen Lebenslauf erstellen.............c.............
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 24 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0059

Eine Adresstabelle erstellen.........................
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 26 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: M0061

Arbeiten mit Formatierungszeichen .............
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0013

Einen Raumplan zeichnen ...............ccccuueee.
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 29 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: M0010

Einen Tagesplan erstellen..........c..c..ccoeuvnni.n.
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 17 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0007

Einen Zeitplan erstellen ............cccccooeevennnnnnn.
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 18 Seiten (ca. 40 Min.)

Modul: M0012

Die AUtOKOITeKIUr ........vvviiiieeeiieeeiiiee e
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0021

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Einen Brief erstellen...........cccccvevvviiiiiiiinnnn. 30
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 22 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0054

Einen Serienbrief erstellen.............c.ccccc...... 31
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 19 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0014

Serien-E-Mails erstellen..............coooeeeviiennnnn 32
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 19 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0056

Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Teil 1........ 33
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 18 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0015

Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Teil 2........ 34
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 39 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0057

Eine Word-Vorlage erstellen .............ccc........ 35
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 15 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: M0016

Einen Stammbaum erstellen....................... 36
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 14 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0058

Ein Formular erstellen............ccccciiienn. 37
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 36 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: M0018

Gro3e Dokumente erstellen...............ccceee. 38
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 25 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: M0019

Einstellungen ..........oooviiiiiiiiiieie e 39
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 19 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0020

Mit Schnellbausteinen arbeiten.................... 40
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 17 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0022

Kommentare ...........ccooviiiiiiiiiiiciieceeeeen 41
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 12 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0023

Anderungen nachverfolgen.............cccocv..... 42
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0024

Etiketten erstellen .........cccoooveveiviiiiiiiiinienen, 43
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 26 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0025

Bild freistellen............ovviiiiiiici e, 44
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)

Modul: MO0064

Unterschriften einflgen............cccooeeeeeevnnnnnnn. 45
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: M0082

Bilder zuschneiden...............ccovviiiiiiinn. 46
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: MO0065

Deckblatt bearbeiten.............cccovvvviiiinnnnnn. 47
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: MO0067

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Einen Lebenslauf korrigieren ....................... 48
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: MO0068

Einen Ubungstext erzeugen......................... 49
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 5 Min.)

Modul: MO0069

Fotos positionieren.........cccooveeeeveveeviiiiineeenn. 50
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: M0071

Lebenslauf umsortieren ............ccccevviiennnn. 51
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0073

Format Ubertragen ..............evveveveveviiinennnnnnnns 52
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0070

Kleinschreibung schnell korrigieren ............. 53
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 5 Min.)

Modul: MO0072

Listen ordnen ..o 54
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: M0074

Namensliste Uberarbeiten............cccccccceene. 55
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0075

Produktliste Uberarbeiten .............ccccccnnnn.. 56
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: M0076

AULOKOITEKIUN ....cceviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee 57
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)

Modul: M0063

Arbeiten mit Kommentaren ............ccccevveenn. 58
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)

Modul: M0062

Dateiversion &ndern........ccccceevveveeviiiiineeeeenn. 59
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)

Modul: MO0066

Schnellbausteine (Textbausteine)................ 60
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO077

Standardabstande verkleinern...................... 61
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0078

Standardschriftart &ndern ..............oeeevveeene 62
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0079

Suchen und Ersetzen.........cccccvviiiiiiiiiiennnns 63
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0080
Symbolleiste........ccooviiiiiiiii 64
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0081

Word-Vorlage erzeugen........cccccccvvveveeennnnn. 65
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 10 Min.)

Modul: M0083

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Tastaturbefehle..........ccc 66
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Erklarung

Lange: 3 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: M0028

X
Microsoft Excel ............... 67
EinfUhrungskurs - Teil 1 ..., 68
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurs
Lange: 151 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: M0029
Einfihrungskurs - Teil 2.......ccoooeiiiiiiiiinnnnnn. 69
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurs
Lange: 160 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0030
Tipps + Tricks - Teil 1. 70
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurs
Lange: 153 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: M0136
Aufbaukurs Teil 1.........oiiiiiieiiiieee, 71
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurs
Lange: 172 Seiten (ca. 450 Min.)
Modul: MO0031
Eine Umsatztabelle erstellen........................ 72
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 15 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: M0100
Einen Kalender erstellen............cccccvvvennnn. 73
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 18 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: M0032
Einen Haushaltsplan erstellen...................... 74
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 8 Seiten (ca. 25 Min.)
Modul: M0088

Techniken fur groRe Tabellen ...................... 75
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0038

Temperaturen auswerten............cceeeeeevneeen. 76
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0049

Inhalte und Formate..........ccccceeveeeiiiieiiiinnnnnn. 77
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 45 Min.)

Modul: MO0037

Inventurliste erstellen ..., 78
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0050

Sortieren - Teil 1 .ooovviiiiiieiieee e 79
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 11 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0040

Sortieren - Teil 2 cooovveiiiiieeieece e 80
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0084

Sortieren - Teill 3 ..o 81
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 5 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: MO0085

Namen-Teil 1 ... 82
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 4 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: MO0094

Namen -Teil 2 ...ccoooovviiiiiii e 83
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 5 Seiten (ca. 15 Min.)

Modul: M0095

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Rechnungsvorlage..........cccoooeeeeiiiiiiiiiiieeeenn,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 15 Seiten (ca. 35 Min.)

Modul: MO0089
Urlaubsplan...........ooioiiiiiiiieeeeeees
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 25 Min.)

Modul: MO0090

DIenStplan ...
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 6 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0091

Geburtstagsliste ..........ccovviiiiiiiiiiiie
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0098

Absolute Beziige - Teil 1......oovvvvvviiiiiiiiiinnnee,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0047

Absolute Beziige - Teill 2......oovvvviviiiiiiiiiinee,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0048

BIattSCNULZ ...,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 6 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0052
Verknipfungen.........ooiiiiiii e
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 8 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0053

Filtern von Daten..........cccccovviiiiiiiiiiee e,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0034

Duplikate entfernen.............cccccevvviviienneeenn. 93
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 6 Seiten (ca. 10 Min.)

Modul: MO0035

Ein Girokonto erstellen...........ccccevvvviiinenennn. 94
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 28 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0036

Diagramme .........cooovvviiiiiiiie e 95
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: M0033

Freigabe von Arbeitsmappen............cccc...... 96
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 13 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0039

Auswerten mit Tabellen ..............cccevvvvvnnnnnn. 97
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 13 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0099

Makros - Teil L....coovvvviiiiiiiiieeeeeee e 98
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 11 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0096

Makros - Teil 2 ..o 99
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 25 Min.)

Modul: MO0097
Datentberprifung........cccooeeveiiiiiiiiiiinnneen. 100
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 11 Seiten (ca. 25 Min.)

Modul: M0092

Externe Daten..........ccooviiiiiiiicini, 101
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 8 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0093

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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WENN-FUNKtion .........ccccccvvviiiiiiiiii, 102
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 5 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0042

SVERWEIS-Funktion - Teil 1 ..................... 103
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 8 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: MO0043

SVERWEIS-Funktion - Teil 2..................... 104
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 4 Seiten (15 Min.)

Modul: MO0044

Pivot-Tabellen - Teil 1.....cccoooeiiiiiiiiiiiin. 105
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 13 Seiten (30 Min.)

Modul: MO0045

Pivot-Tabellen - Teil 2.....ccooveiiiiiiiiiiinn. 106
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (30 Min.)

Modul: MO0046

Bedingte Formatierung............ccceevvvvvveenneee. 107
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 14 Seiten (30 Min.)

Modul: MO0087

Seminar auSWerten ...........ooeevvveiinneeeeeeeennns 108
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MO0133

Ein Diagramm erstellen..............ccccceeeeees 109
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0101

Einen ewigen Kalender erstellen................ 110
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0134

Texte in Spalten setzen ............cccevvvvvvnnnnnn.
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0102

Listen aus Word einflgen ........ccccccceeeeeennn.
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0104

Benutzerdefinierte Listen erstellen.............
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0105

Benutzerdefinierte Formate erstellen.........
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0106

Bedingte Formatierung - Taschen..............
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0107

Bedingte Formatierung - Lottozahlen.........
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0126

Benutzerdefinierte Ansichten - Backerei....
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0127

Gruppenmodus - Verbrauch.......................
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0128

Transponieren - Patienten...........cccccceeeee..
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (15 Min.)

Modul: M0129

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Arbeitstage berechnen.............cccccnn.

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (10 Min.)
M0130

Arbeitsstunden berechnen ..........cccooeen...

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Eine Pivot-Tabelle erstellen

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Seitenlayout
Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

2 Seiten (10 Min.)
M0131

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

2 Seiten (15 Min.)
M0108

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (10 Min.)
M0125

Intelligente Tabellen 1.............oovvviiiiiiinnnnee,

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

4 Seiten (20 Min.)

MO0401

Intelligente Tabellen 2...........cccvvviiiiiinnnnee,

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (10 Min.)
M0402

Intelligente Tabellen 3...........cccooeviiiiiiinns

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

2 Seiten (10 Min.)
M0403

Intelligente Tabellen 4...............ccooiiiiiins

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

4 Seiten (20 Min.)

M0404

Intelligente Tabellen 5............oovvviiiiiiiinnneee,

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (10 Min.)
M0405

Intelligente Tabellen 6...............cccovvvvinnnnnnn.

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0405

Diagramme - Teil 1 ....ccccoevieiiiiiiiiiiiiieeee,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0110

Diagramme - Teil 2 .....cccoeviiiiiiiiiiiiiiiieeeee,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: MO0111

Diagramme - Teil 3 .....ccoooiiiiiiiiieeee,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (15 Min.)

Modul: MO0112

Diagramme - Teil 4 ........cccvvvvviiiiiiiiiiiiiiinns
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (15 Min.)

Modul: M0113

Diagramme - Teil 5 ........ovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (15 Min.)

Modul: MO0114

Diagramme - Teil 6 ........oooovviiiiiiiiiieeeeeenn,
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (15 Min.)

Modul: MO0115
ABC-Analyse......ccccooiiiiiiiiiiiiiii e
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (10 Min.)

Modul: M0132
Tastaturbefehle...........ccovvviiiiiiiiiiin,
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Erklarung

Lange: 3 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0041

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!



Inhaltsverzeichnis

Wenn-Funktion.........cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieee, 138
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Erklarung

Lange: 2 Seiten (20 Min.)

Modul: MO0051

Die 20 wichtigsten Funktionen ................... 139
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Erklarung

Lange: 2 Seiten (ca. 25 Min.)

Modul: MO0155

Microsoft Outlook.......... 140
Einfuhrung + Aufbaukurs - Teil 1................ 141
Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurs

Lange: 197 Seiten (ca. 360 Min.)

Modul: MO0003

@

Microsoft PowerPoint.... 142
Einflhrungskurs - Teil 1.........oovviiviiiiiiinnnee, 143
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs

Lange: 148 Seiten (ca. 360 Min.)

Modul: M0004

Eine Prasentation erstellen ........................ 144
Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 55 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0060

Microsoft Windows........ 145
Windows - Der DesKtop .......ccccceevveveevvnnnnnn. 146
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Erklarung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: M0288
Windows - Tastaturbefehle ........................ 147
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Erklarung
Lange: 1 Seite (ca. 20 Min.)
Modul: M0249
Windows - Der Rechner...........cccoevvvvvvvnnnnn. 148
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Aufgabe
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: M0289
e
@ X
HE

Weitere Module.............. 149
Die 50 besten Computertricks.................... 150
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurs
Lange: 81 Seiten (ca. 180 Min.)
Modul: M0152

(N -

2 [N
Englische Module.......... 151
Excel 365 - Introduction - Part 1................. 152
Audience: Beginner
Type: Course
Length: 150 pages (approx. 360 min.)
Module: MO0137

Die blauen Uberschriften kdnnen angeklickt werden!
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Module zum Thema Microsoft Word

W

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




[ Microsoft Word

Einfihrungskurs - Teil 1

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs
Lange: 147 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0001

Word 365

Schritt fiir Schritt

Beschreibung

Mit diesem Kurs erlernen Sie alle wichtigen
Grundlagen von Microsoft Word. Es richtet sich
an Personen, die wenig Computererfahrung ha- Word 365 - Teil 1
ben, Word von Grund auf lernen mdchten und
einen einfachen und sicheren Einstieg suchen.
Mit insgesamt 9 ausfuhrlichen Anleitungen wer- 390 Bilder in Farpe
den Sie Schritt far Schritt in das Thema Word Wissenssprung
eingefihrt und erstellen auf diese Weise lhre P
ersten ansprechenden Dokumente. Das Buch ist -
in 3 Abschnitte aufgeteilt. Die ersten beiden Ab-

schnitte enthalten Schritt fr Schritt Anleitungen und jeweils eine Aufgabe, um lhren
Lernfortschritt zu testen. Im dritten Abschnitt befinden sich 6 Erklarungskapitel, um
Ihnen den Einstieg in Microsoft Word zu erleichtern.

Die einfache Einfilhrung fiir alle Altersstufen!

Inhalte

Grundlagen zu Microsoft Word, Aufbau des Programmfensters, Texte eingeben
und gestalten, Dokumente speichern, 6ffnen, andern und ausdrucken, Kopieren
und Einfigen von Texten, Tabellen erstellen und gestalten, Bilder einfligen, Texte
korrigieren, wichtige Arbeitstechniken, Maustechniken, Tasten fur die Textverarbei-
tung, Erklarung von Begriffen u.v.m.

Stundenplan

Montag Disnstag Mimwach Bonnersteg Frotag Samstag

08:30-0945 P

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Einfihrungskurs - Teil 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurs

Lange: 155 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0002

Beschreibung

Dieser Kurs richtet sich an Personen, die den
ersten Teil der Word-Einfilhrung abgeschlossen
haben oder die bereits Uber erste Kenntnisse in
Word verfigen und diese vertiefen méchten. Der
Einfihrungskurs Teil 2 bietet Ihnen mit insge-
samt 6 ausftihrlichen Schritt-fir-Schritt-Anleitun-

gen hierfur

eine sichere Grundlage. Zur Lern-

kontrolle enthalt das Buch am Ende der ersten
beiden Abschnitte jeweils eine Aufgabe zur
Lernkontrolle. Im dritten Abschnitt wird die Text-
und Informationsverarbeitungsnorm DIN 5008 erklart und Ihnen werden viele Tas-
tenkombination gezeigt, um den Umgang mit Word zu vereinfachen.

Inhalte

. Word 365

Schritt fur Schritt

Word 365 - Teil 2

Die einfache Einfilhrung fiir alle Altersstufen!

400 Bilder in Farbe

|

Professionelle Briefgestaltung, Kopf- und Ful3zeilen erstellen, Adressfeld fur Fens-
terumschlag positionieren, Falzmarken einfligen, Falten und Eintliten eines Briefes,
Tabellen einfiigen und formatieren, Uberschriften in Tabellen wiederholen, automa-
tische Nummerierungen fir Tabellen, automatische Seitenzahlen, Aufzahlungen er-
zeugen, Zeichnungen erstellen, Kopieren und Einfligen von Zeichnungsobjekten,
Zeichnungen beschriften und formatieren, Organigramme einfigen und bearbeiten,
DIN 5008, Tastenkombinationen u.v.m.

@ uomaisches spechern (G [

sgem vin [ Bamaretratnar: umersichen Drcun W % + “ et 13w (D vemnamerssgen cn BT Baenaraian: unmarsuehan Neown @ W

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Einen Aushang erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 18 Seiten (ca. 30 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1 Woralets \
Modul: MO0005 ‘ caaliole o =

B e S C h r el b u n g Nummer der Schulungsunterlage: S0612

Anleitung zum Erstellen eines einfachen Aus-

hanges mit ersten Formatierungen und einem
eingeftigten Bild

www

L Wissenggpr'

wissenssprung. de

Autor: Peter Kynast

Inhalte S
Programm Word starten, Textformate: Zentrie-
ren, Schriftgro3e, Fett, Kursiv, Bilder einfligen,
Zeichenabstand, Speichern

Wandertag

am

Samstag, 04.08.2018

Ziel: Hermannsdenkmal

Treffpunkt: Sparrenburg in Bielefeld um 07:00 Uhr
Streckenldnge ca. 30 km
Riickfahrt mit der Bahn
Anmeldung bei: andrea.beispiel@web.de

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Einen Stundenplan erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 23 Seiten (ca. 40 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1 el e |
MOdUI: MO006 Einen Stunc?ernplon erstellen

B eS C h rel b u n g Nummer der Schulungsunteriage: 0613
Anleitung zum Erstellen einer einfachen Tabelle einfoch - selbsterkiarend - Schiift for Schritt

flr einen Stundenplan

WissenssprY
EDVSchukngen und EDV-Schuungsuntedogen

Inhalte

Querformat, Zoomfaktor einstellen, Tabellen ein-
figen, Inhalte eingeben und formatieren, Rah-
menlinien, Rasterlinien einblenden, Spaltenbrei-
ten andern, Kopieren und Einfigen, Riuckgéan-
gig, Zellen einfarben, Zeilenhéhe einstellen, Zei-
len und Spalten einfigen und ldschen, Speichern

Stundenplan

Mentag Di Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag

08:00 - 08:45

08:45-09:30

09:30 - 09:45 Pause Pause Pause Pause Pause Pause

09:45-10:30

10:30-11:15

11:15-11:30 Pause Pause Pause Pause Pause Pause

11:30-12:15

12:15-13:.00

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Ein Dokument korrigieren

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 12 Seiten (ca. 30 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1

Modul: MOO0O08 word 365

Ein Dokument korrigieren

FUr Windows

Nummer der Schulungsunteriage: S0614

Beschreibung

Anleitung flr einfache Textkorrekturen in einem

Brief

Wissengsgpr

Inhalte
Kopieren und Einflgen von Texten, einfache
Textkorrekturen, Texte per Maus verschieben,
Tastaturfunktionen zum schnellen Navigieren in-
nerhalb des Textes, Arbeiten mit dem Worter-
buch, Synonyme finden, Korrekturunterstiitzung,
wichtige Tastenfunktionen zum Korrigieren und Bearbeiten von Texten

Mébelhaus Marina und Eduard Brinkhorst
Wiesengrund 12
50311 Kaln
Telefon 0221 23981-0

fhaus Binkborss - Wissengrund 12 - 50341 Kl
Wohndesign International
Herrn Halberg

Weststralie 13 A
33763 Bielefeld

1. September 2014

Bestellung

sehr geehrter Herr Halberg,
vielen Dank fir Ihr Angebot vom 15.08.2011. Hiermit bestellen wir folgende Artikel:

+ 10 Sessel Modell Indeo
DT a
30 Schriinke Modell Attura

Bitte liefern Sie die Artikel bis zum 20.09.2011 an folgende Adresse: Mabelhaus Marina und Eduard
Brinkhorst, Industriegebiet 31, Tor 4, 50319 Koln. Fir den Wareneingang ist Herr Wehmeyer
2ustandig. Bitte sie alle der g mit ihm. Telefon 0221 23981-32

Mit freundlichen GriiRen

Monika Frank
Einkaufsleitung

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Ein Kalenderblatt erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 22 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MO0009 Word 365 |
Ein Kalenderblatt erstellen

Beschreibung FrWinows 10

Nummer der Schulungsunteriage: S0383

Anleitung zum Erstellen eines Kalenderblattes
mithilfe einer Tabelle

Wissensgspr¥
EDV-Schungan und EDV-Schungsunterogen

Inhalte

Tabelle einfligen, Innenabstdnde in Tabellen
andern, automatische GrofRendnderung von
Zellen ausschalten, Tabelle und Tabellenberei-
che markieren, Zellinhalte ausrichten, Zellen
verbinden, Bild in Tabelle einfligen, Zellschat-
tierung, Zeilenhéhe andern, Tabellenrahmen
ausblenden, vertikale Tabellenrahmen, Textformatierung: Zeichenabstand, Schrift-
farbe)

Woche Montag  Dienstag  Mittwoch Donnerstag  Freitag  Samstag  Sonntag

18 i 2 3 4

1 5 6 7 8 9 110 11

20 12 | 13 | 14 | 15 | 16| 17 | 18

21 19| 20 | 21 | 22 |23 | 24 | 25

2 26| 27 | 28 | 29 | 30

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Eine Einladung erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung
Lange: 26 Seiten (ca. 40 Min.)
Modul: MO0O011

word 365

. Eine Einladung erstellen

Beschreibung w0
Anleitung zum Erstellen einer Einladung
Inhalte

WissenssprY

Querformat, Zoom, Seitenrand, vertikale Sei-
tenausrichtung, Textformate (Schriftart, Schrift-
grél3e, Schriftfarbe, Zeichenabstand), Seiten-
umbriche, Kopieren und Einfiigen von Text,
Formate Loschen, Bilder im Textfluss einfligen,
BildgroRe anpassen, Bilder freischwebend vor
den Text legen, doppelseitiger Ausdruck

S
Aul3enseite [ Innenseite
Y a
Hiermt blade joh Dich herelioh 2
meieer Geburlolape-
f / (/ 30.07,2016 ab 18:00 ke, Fir
n a a b
loliree O 1, W
ard '& it geswrgt. ok hofffe, D
bint dabei/
. . . Viele Grite, Mas
Ruckseite Vorderseite

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Einen Lebenslauf erstellen

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 24 Seiten (ca. 60 Min.)

Modul: MOO059 G

Einen Lebenslauf erstellen

Beschreibung p—

‘ Nummer der Schulungsunteriage: S061 5

Anleitung zum Erstellen eines einfachen Le-

Wissenggpry'
EDV:Schukngen wngsunteriogen

Inhalte |
Programm Word starten, Grundeinstellungen “
anpassen, Kopfzeile einrichten, Texteingabe,
Texte ausrichten mit Tabulatoren und Tabstopps

Michael Muster
Persénliche Daten
Name: Michael Muster
Strake: WeststraRe 1
Wohnort: 33615 Bielefeld
Familienstand: Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort: 09.11.1964, Bielefeld
Telefon: 0521123456
Moabil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster1964@web.de
Beruflicher Werdegang
01.1999 — heute Tischlermeister

Mdébel Finkemeier, Bielefeld

06.1997 — 12.1397 Besuch der Meisterschule Dortmund
Abschluss: Tischlermeister

04.1991 - 09.1998 Tischlergeselle
Tischlerei Augstein, Rheda-Wiedenbriick

08.1983 - 03.1991 Tischlergeselle
Tischlerei Maasmann, Giitersloh

08.1980— 07.1932 Ausbildung zum Tischler
Tischlerei Maasmann, Gitersloh
Abschluss: Tischlergeselle

Schulbildung

08.1970 - 07.1980 Grund- und Realschule, Bielefeld
Abschluss: Fachoberschulreife

Sonstiges

05.1993 - 09.1993 Lehrgang zur Gkologischen Verarbeitung heimischer Holzer
Tischler-Bildungsschule, Gitersloh

PC-Kenntnisse: Microsoft Windows, Word, Excel, Internet und E-Mail

Bielefeld, 11.03.2021

/

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Eine Adresstabelle erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung
Lange: 26 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO061 Word 365

Eine Adresstabelle erstellen
Beschreibung o
In dieser Anleitung erlernen Sie, wie sie eine ein-
fache Adresstabelle erstellen. Die Adresstabelle

enthalt Automatismen wie fortlaufende Seiten-
zahlen, Uberschriften und Kopf- und FulRzeilen.

WissenggprV

Inhalte

Querformat einstellen, automatische Seitenzah-
len, Uberschriften in einer Tabelle wiederholen,
automatische Nummerierungen, Rahmenlinien
einer Tabelle entfernen, Zeilen einfligen, Kopf-
und Ful3zeile einflgen.

Adressenliste
Klasse 5a
Schuljahr 2018/2019

Nachname Vorname Strae und Hausnummer Postleitzahl und Ort Telefon E-Mail

1

2.

3.

10.

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Arbeiten mit Formatierungszeichen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: MO0013

Beschreibung

In dieser Anleitung erlernen Sie den sicheren
Umgang mit den sogenannten Formatierungs-
zeichen. Kenntnisse Uber diese Hilfszeichen
sind fur 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 gleichmaf3ig ausrichten

Eisrlrrrr 201
> 22008-Zuckerstadtf]

Frauy

Maria-Schneider]
;349

22004-Zuckerstadty]

1
1
1
1
A
1
1

ehr-geehrte-Frau Schneider,

Zuckerstadt,-15.05.20194

ngebot-Hochzeitsausrichtung

-u

vielen- Dank-far-Ihre- Anfrage- und- herzlichen- Gliickwunsch-zu- hrer-geplanten- Hochzeit!- Sehr- geme-
richten-wir-d baren-Tag:fi .-Neben- h il bieten-

1

11:00—11:30.Uhr = Empfangvor.dem Standesamtf]
16:00—16:30:Uhr = Kaffeeund-Kuchen®]
15:00—20:30.Uhr = Abendessend]

1

1
Viele-GriiRe-und-eine-gliickliche Zeitf]

Telefon:0123-456789-0--E-Mail:kontakt @backzauber.eu-s-Internet: www.backzauber eu-q]

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

word 365

Formotierungszeichen Teil 1

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: $0390

einfach - selbsterklGrend - Schritt fUr Schritt

WissenssprY
EDV-Schutungen ung hulungsuntedogen




Microsoft Word

Einen Raumplan zeichnen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 29 Seiten (ca. 60 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2 oS5

Modul: M0010 Bk
For windows 10

Beschreibung

Anleitung zum Zeichnen eines Raumplanes sinfach -selbsterkiarend - Schritt fir Schritt

Wissengeprd”
EDV-Schuungen und EDV-Schulungsun

Inhalte
Querformat, Lineal aktivieren, Zoom, Zeichnen
von Formen (Rechtecken, Kreisen und Linien),
Bearbeiten von Formen (Fulifarbe, Grolie, Ver-
schieben, Drehen, Beschriften), Formen Markie-
ren, Kopieren und Léschen

H Ly
a0

g

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Einen Tagesplan erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 17 Seiten (ca. 45 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2

Modul: MO0O07 word 365

Einen Tagesplan erstellen

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0396

Beschreibung

Anleitung zum Erstellen einer einfachen Aufzéh-

lung

Wissengsspr¥
EDV-Schuungen ung hulungsuntedogen

Inhalte

Textformate (Rahmen, Hintergrundfarbe,
Schriftgrof3e, Aufzahlungszeichen, Einzuge),
Aufzahlungspunkte tiefer- und hdherstufen, ein-
fache Zeilenumbriche, Listen abschlie3en, Son-
derzeichen (Hochzahlen, Gradzahlen, Buchsta-
ben mit Akzenten, @-Zeichen, Eurozeichen)

Tagesplan

Altenpflegeheim Rosengarten

Friihschicht: 06:00 — 14:15

= Frithstiicksvorbereitung
+  Aufstehen: ab 07:00 Uhr
o Korperhygiene
o Ankleiden
+  Medikamentengabe
Bitte denken Sie immer daran: Genauigkeit geht vor Schnelligkeit!
+  Frihstick: 08:00—09:30 Uhr

ersgerechte Belastbarkeit der Bewohner beachten!
ngabe

12:00- 13:00 Uhr

ngabe

be: 14:00 —14:15 Uhr

ngabe
*  Abendtoilette

Nachtschicht: 22:00 - 06:15 Uhr

*  22:30 Uhr: Kontrolle der AuBentur
. i auf 18° Celsius

«  23:00 Uhr Stationsrundgang

*  Bereitschaft

In Notfallen bitte André Brinkmann kontaktieren: Telefon 0171 1234567

Rickmeldungen bitte per E-Mail: andre.brinkmann@aph-rosengarten.de

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Einen Zeitplan erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 18 Seiten (ca. 40 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2 o365 |
Modul: M0012 Lijeliets

Einen Zeitplan erstellen

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0394

Beschreibung

Anleitung zum Erstellen eines tabellarischen Ta-

gesablaufes

WWWwissenssprung,de

Inhalte
Arbeiten mit Tabulatoren und Tabstopps, Texte
spaltenweise ausrichten, Formate Ubertragen,
FulRzeile einfigen, Zeilenabstande verringern,
Aufzahlungen erzeugen, Rahmenlinien formatie-
ren

Zeitplan Messebesuch

Ernahrungsmesse 23.06.2013

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Fr unseren gemeinsamen Tag auf der Messe haben wir den folgenden Zeitplan ausgearbeitet.

Vormittag
06:50 Uhr Treffen vor dem Haupteingang
07:00 Uhr Ankunft des Reisebusses
07:15 Uhr Abfahrt
Frau Schmidt verteilt wahrend der Busfahrt die Eintrittskarten.
Ca. 08:30 Uhr Ankunft Messe
Ca. 09:45 Uhr Eintritt Messe
09:45 - 12:00 Uhr Maglichkeit Termine mit Kunden wahrzunehmen
Mittag
12:00 Uhr Treffen vor dem Restaurant Dephino, Halle 3
12:15 - 12:00 Uhr gemeinsames Mittagessen
Nachmittag
13:15 - 13:45 Uhr Vortrag iber Produkttrends 2019, Saal 1, Halle 5
neue Produkte 2019
«  Entwicklung von Marktanteilen und Umsitzen
o ErschlieBung neuer Markte
14:15 - 15:00 Uhr Vortrag ber Biolandwirtschaft, Raum 324, Halle 3
o geplante fur hohe Qualitd d
i der Rahmenbedi )
e aktuelle Rechtsprechungen zur artgerechten Tierhaltung
15:00 - 16:00 Uhr Freizeit
16:00 - 18:00 Uhr Podiumsdiskussion zum Thema gesunde Ernahrung, saal 7
o neue Chance fur die Lebensmittelampel
e Einfiihrung einer Zuckersteuer
o Betrachtung aktueller Schadstoffgrenzwerte
Abend
19:00 - 21:00 Uhr Abendessen im Restaurant Alberto
Das Restaurant liegt 200 m vom Ostausgang der Messe entfernt.
21:05 Uhr Treffen vor dem Restaurant
21:15 Uhr Eintreffen des Reisebusses
21:30 Uhr Ruckfahrt
ca. 23:30 Uhr Ankunft Firma

Wir wiinschen Euch einen informativen und erfolgreichen Tag!

Viele GriiRe, Silke Meierhoff

© 2019 — Miiller GmbH

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Die AutoKorrektur

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)
Modul: M0021 Word 365

Die AutoKorrektur Teil 1
Beschreibung awions 10
In dieser Anleitung lernen Sie, mit der AutoKor-
rektur wiederkehrende Inhalte Uber Kirzel einfoch - selbsterkiarend - Schiitt or Schritt

schnell einzufligen. Ein typisches Beispiel ist die
Abkurzung ,mfg“, die bei der Eingabe automa-
tisch in ,Mit freundlichen Gruf3en“ umgewandelt
wird. Das Grundwissen Uber die AutoKorrektur
ist auch hilfreich, um automatische Anderungen
von Word zu erkennen und zu steuern.

WissenseprY
£DV:Schulungen ung gsunferagen

rung.de

Autor: Peter Kynast

Inhalte
AutoKorrektur-Eintrage verwenden, erstellen und &ndern

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? X
AutoKorrektur  Math. Autokorrektur ~ AutoFormat wahrend der Eingabe ~ AutoFormat  Aktionen

Schaltflachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang karrigieren Ausnahmen...
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text

mfg Mit freundlichen GrUBen‘

macen machen A
machn machen

macst machst

Mact Macht

macte machte

magts magst

Mathemaitk Mathematik v
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Microsoft Word

Einen Brief erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 22 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO0054

word 365

Einen Brief erstellen

Beschreibung

Nummer der Schulungsunteriage: $0616

-1

Anleitung zum Erstellen eines Briefes mit einfa-
Chen Formatlerungen einfach - selbsterklarend - Schritt for Schritt

WissenggprV

Inhalte .
Erstellen eines einfachen Briefes, Programm \
Word starten, Texteingabe, Zeilen- und Absatz- \
abstande reduzieren, Textformate (fett, kursiv,
Schriftgrél3e, zentrieren, rechtsbiindig, unterstri-
chen, Rahmen), Ausdruck, Speichern, Speicher-
ort, Offnen, Inhalte andern, erneutes Speichern

Ki ffteile Hartwig
IndustriestraRe 53
96052 Bamberg

Hartig e « 56052 Bamberg

ATM - Autoteile Miller GmbH
Frau Katrin Mdller

Berliner StraRe 105

97084 Warzburg

Bamberg, 15.01.2019

Angebot

Sehr geehrte Frau Miller,

vielen Dank fiir Ihre
genannten Konstr

frage vom 11.01.2015! Gerne fertigen wir die Teile nach den von lhnen
nsvorgaben an und unterbreiten thnen folgendes Angebot:

e 1000 Schizuche, 180 cm, 1,20 € pro Stiick
500 Unterlegscheiben, 12 mm, 0,05 € pro Stiick
250 Griffschalen, 1,34 € pro Stiick
Die Lieferzeit betragt 12 Arbeitstage nach Bestelleingang. Die Lieferung erfolgt frei Haus.

Wir freuen uns sehr, Ihren geschatzten Auftrag zu erhalten!

Mit freundlichen GruBen

Michael Hartwig

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Einen Serienbrief erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 19 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO0014 Word 365
Einen Serienbrief erstellen
Beschreibung FrWindows 10

Nummer der Schulungsunteriage: S0386

In dieser Anleitung erstellen Sie einen Serien-

brief, um ein Dokument automatisch an viele
Personen zu adressieren, z. B. fir Rundschrei-
ben, Werbebriefe, Einladungen u. v. m.

Wissensspr

Inhalte

Serienbrief erstellen, Adressquelle als Excel-Da-
tei einbinden, Seriendruckfelder einfligen,
Wenn-Dann-Sonst-Felder, Empfanger filtern,
Ausdruck, einzelne Empfanger bearbeiten

ﬂ Automatisches Speichern @ I‘) O < Einladung_-_Anfang_-_S0386 » Gespeiche

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberp]

~ B Dl & B B E

: . I
Umschlage Etiketten = Seriendruck tmpfanger
starten ¥ auswahlen v

Erstellen Seriendruck starten

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Serien-E-Malls erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 19 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO0056

Beschreibung

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

Inhalte

Serien-E-Mail erstellen, Adressquelle als Excel-
Datei einbinden, Seriendruckfelder einfligen,
Wenn-Dann-Sonst-Felder, Empfanger filtern,
Ausdruck, einzelne Empfanger bearbeiten

word 365
serien-E-Mails erstellen

FOr Windows

Nummer der Schulungsunteriage: $0452

einfach - selbsterkldrend - Schritt fUr Schritt

Wissenggpr¥
EDVSehukngen und EOV-Schuungsunteriogen

‘ WWW.Wissenssprung, de

\ Aufor: Peter Kynast
\

Umschlage Etiketten = Seriendruck ctmpfanger

starten v auswahlen v

Erstellen Seriendruck starten

ﬂ Automatisches Speichern @ Z) i O v Dokument1 -
Datei Start Einfigen Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen
E Des 7 | B

M = & h =/

Sendungen

O Suchen

Uberp

B E

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 18 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO0015 el

Einen 6-seitigen Flyer
Beschreibung | plEgEl
Anleitung zum Erstellen eines 6-seitigen Flyers
(auch Folder genannt) z. B. als Vorlage fir Wer-
bematerialien

WissengsprY
E0vSchukngen und EDV-Schuungsunteriagen

www, Wissenssprung.de

Inhalte
Erstellen eines 6-seitigen Flyers mit Wickelfalz, N
Einfigen von Spalten, Spaltenumbriche, Ab-
schnittsumbruch néchste Spalte, Textbegren-
zungen einblenden, Seitenrdnder einstellen,
Zoom, Falzmarken, doppelseitiger Ausdruck

AuRenseite
Seite 5 g Seite 6 g Seite 1
 (auBen) ] (aulen) 5 (aulen)
Alle MaRkangaben in cm
‘12" 74 12 12 75 1212 76 ”12'
98 89 10,0
Innenseite
4. o~ Falzmarke
Seite 2 £ Seite 3 - Seite 4
(innen) P (innen) 8 (innen)
Alle Maftangaben in cm
2 76 1212 75 2112 74 2
T T AT S
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Microsoft Word

Einen 6-seitigen Flyer erstellen - Tell 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 39 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: MOO057

word 365

Einen 6-seitigen Flyer

Beschreibung rstelien - Teil 2

Nummer der Schulungsunterlage: S0620

Gestaltung eines 6-seitigen Flyers (auch Folder
genannt) auf Basis der Vorlage aus Te|| 1 einfach - selbsterkidrend - Schritt for Schritt

Wissensgspr

Inhalte |
Gestaltung eines 6-seitigen Flyers, Einfigen von ‘
Inhalten, Formatierungen, Bilder einfligen, Bild-
rahmen einflgen, Bilder verkleinern, Zoom, dop-
pelseitiger Ausdruck, Flyer falten

Unsere Spezialititen
Valentinstags-Muffin Dark-Chocolate Cookie Erdbeersahne-Torte

b JuN,

Ein Muffin aus Haselnussteig, mit einer GroRe Kekse mit Stiickchen aus dunkler Eine stiRe Torte aus Erdbeercreme, einem
Glasur aus Erdbeerzuckerguss und Schokolade (60% Kakaoanteil), bestreut mit Boden aus Haselnussteig, garniert mit

dekoriert mit kleinen Herzen. Puderzucker. frischen Erdbeeren sowie Kokosstreuseln.

Tiramisu-Donut

Mascarpone-Becher

L %k
o

o’

/ \ \ Vanille Mascarpone dekoriert mit
tberzogen mit Schokolade. Ein Kuchen mit Preiselbeer-Creme und Granatapfel und Sahne.

Schokoguss.

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Eine Word-Vorlage erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 15 Seiten (ca. 45 Min.)
Modul: MO0016 Word 365
. Eine Word-Vorlage erstellen
Beschreibung R Winows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0385

In dieser Anleitung erstellen Sie eine Vorlage,
um damit Dokumente schneller anzulegen.
Durch den Einsatz von Vorlagen verhindern Sie B
aulRerdem das versehentliche Uberschreiben -
von Dokumenten beim Umarbeiten.

Wissenss

Inhalte

Seitenrand, Kopf- und Ful3zeile einrichten, Ab-
satz- und Zeilenabstande reduzieren, Adressfeld
fir Fensterumschlag anpassen tber 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, Andern der Do-
kumentvorlage

Michaela Muster

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Einen Stammbaum erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 14 Seiten (ca. 30 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2 e
Modul: MO0058 - S

B esc h r e| b un g Nummer der Schulungsunterlage: S0621
Anleitung zum Erstellen eines hierarchischen einfach - selbsterkidrend - Schritt for Schritt

Organigramms fur grafische Informationen

Wissenggpr¥
OV kgm0 ¥ e

= teriogen

www, Wissenssprung.de

Inhalte
Querformat, Zoomfaktor, Organigramm
(SmartArt) einfugen, Formen (Elemente) im Or-
ganigramm Uber den Listenbereich hinzuftigen,
Léschen von Formen, Zeilenumbriche

Stammbaum Familie Mller

Franz + Maria
Miller
|
[ | [ |
Anna Paul Elisabeth

+ Heinz + +
Richard Lehmann Maria Schmidt Michael Kriiger
“ _m _
“ _ _
_ _

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Ein Formular erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 36 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: MO0018
Beschreibung

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

Inhalte

Einfugen von Formularfeldern (Text, Datumsau-
swahl, Kombinationsfeld), Einstellungen fiir For-
mularfelder, automatisches Datumsfeld, Doku-
ment schitzen, Kennwortvergabe, Léschen von
Formularfeldern, Ausfillen des Formulars, Spei-
chern als Word-Vorlage, Andern von Vorlagen

Mébelhaus Brinkhorst
Mobelgroshandel

Adressat eingeben

Bielefeld, 21.03.2024

Ihre Anfrage vom Datum

Sehr geehrteAnrede des Kunden,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage und Ihr Interesse an unserem Sortiment. Mit diesem Schreiben
ibersende ich Ihnen wie besprochen folgende Unterlagen:

Mabelhaus Brinkhorst

Karl-Heinz Peters

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

word 365
Ein Formular erstellen

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0393

einfach - selbsterkl@rend - Schritt fir Schritt

WissengeprY
EDV-Schukngsn und EDV-Schukngsunterogen




Microsoft Word

Grol3e Dokumente erstellen

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Anleitung

25 Seiten (ca. 60 Min.)
MO0019

Beschreibung

Anleitung zum Erstellen grof3er Dokumente wie
z. B.: Berichte, Konzepte, Blicher oder Diplom-
arbeiten

Inhalte

Deckblatt erstellen, Uberschriften einfligen, Ar-
beiten mit dem Navigationsbereich, Inhaltsver-
zeichnisse einfligen und aktualisieren, Format-
vorlagen verwenden und andern, Seitenzahlen,
Techniken fir das Arbeiten mit grol3en Doku-
menten

word 365
GroBe Dokumente erstellen

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0387

einfach - selbsterklGrend - Schritt fUr Schritt

Wissengspr¥
£D¥:Schulungen und EDV:Schulungsunteriagen

ung.de

Autor: Peter k; ynast

@ Automatisches Speichem (@ ) Y+ ) %  Dokumentl » Gespeichert v/ O suchen

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe

& =71 (=) Gliederun (| = (] Lineal Eine Seite
BB |Eg 2 OO0 (B & Q [ 8
Lesemodus [Drucklayout| Weblayout = Entwurf Fokus Plastischer  |Vertkal| Seitenweise Gitemetlinien Zoom 10p% LB Mehrere Seiten
Reader | | ] Navigationsbereich ] seitenbreite
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom
Navigation v X

[0 Textvorhersagen:ein %, Bamierefreiheit: Keine Probleme

Seite 1 von 29 13681 Worter

9 reerkpnast @ - 0 X
© Kommen tare | [ Bearbeitung ¥
(7] Neues Fenster | [ = ﬁ Ifl
< Ir ‘8
er

Makros  Eigenschaften

Fenster Makros SharePoint ¥
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Microsoft Word

Einstellungen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 19 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: M0020

word 365

Einstellungen - Teil 1

Beschreibung

Nummer der Schulungsunterlage: 80622

In dieser Anleitung lernen Sie eine Reihe wichti-
ger Word-Einstellungen kennen. Das Programm einfoch - selbsterkiarend - Schiitt for Schritt
wird mit einer Vielzahl von Vorgaben installiert.
Diese Einstellungen sind aber nicht fur jeden An-
wender sinnvoll. Durch die Anpassung an lhre
personlichen Bedurfnisse sparen Sie Zeit und
kénnen Fehlerquellen minimieren.

Wissenggpr

Inhalte -
Zeilenabstande anpassen, Andern der standard-

malRigen Schriftart, Seitenrdnder und Speicherort anpassen, Symbolleiste
Schnellstart einrichten, Zoomen mit der Maus, Autokorrektur-Eintrage anlegen, au-
tomatische Korrekturen anpassen

Word-Optionen ? X
Allgemein o= . . " . . =
g;qq Allgemeine Optionen flir das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Bei Verwendung mehrerer Anzelgen:(;z
Sprache © Fiir optimales Aussehen optimieren
Barrierefreiheit O Fir Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen @
Y! 9
Erweitert a
Livevorschau aktivieren 'V
Meniband anpassen Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren @
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (] Meniiband automatisch reduzieren @
(] Das Feld ,Microsoft Search” standardmaBig reduzieren ®
Add-Ins 2
Moderne Kommentare verwenden (&)
Trust Center
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername: Peter Kynast |
Initialen: PK
Immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~
Office-Design: Systemeinstellung verwenden v ‘ (] Farbe der Dokumentseite nie dndern @
Datenschutzeinstellungen
Datenschutzeinstellungen...
Startoptionen v
Abbrechen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Mit Schnellbausteinen arbeiten

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 17 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: M0022 Word 365 ‘t
it 5chnellbausfeinen arbeiten
Beschreibung FrWindows 10

In dieser Anleitung erlernen Sie, mit Schnellbau-

steinen (Textbausteinen) wiederkehrende In-
halte Gber Kirzel schnell einzufigen. Anders als
die verwandte AutoKorrektur koénnen (ber
Schnellbausteine auch groRere Texte sowie Bil-

der, Tabellen und vieles mehr automatisch ein-
gesetzt werden.

Wissenggspr¥

Autor: Peter Kynst

Inhalte
Schnellbausteine erstellen, verwenden und an-
dern

Bausteine-Manager ? X

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Name Katalog Kateg... Vorla.. Verh » -
Akzentui... Seitenzahlen (Rénd... Seite X Built.. Nur|
Akzentui... Seitenzahlen (Rdnd... Seite X Built.. Nur|

Anfrage Schnellbausteine Allge... Buil.. Nur o )

. . . richtan wir dizsen wunderbaren Tag fir Sia aus. Neben den von Ihnen angefragran SiiBspaisen
Aun Kopfzeilen Integri... Built.. Nur| e e e
FEWF® Deckblatter Integri... Built... Inhal

Au FuBzeilen Integri... Built.. Nur|
Auf R... Textfelder Integri... Built.. Nur| VOI’SChaU
Ausen Zi... Textfelder Integri... Built.. Nur|
Automat... Inhaltsverzeichnis Integri... Built... Inhal ”
Automat... Inhaltsverzeichnis Integri... Built... Inhal
-~ - . . . ...- . .. Y| Anfrage
< >
Eigenschaften bearbeiten... Léschen Einfugen
SchlieBen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Kommentare

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 12 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0023 orollces :

Kommentare - Teil 1

Beschreibung ForWindows 10

In dieser Anleitung erlernen Sie Arbeiten mit
Kommentaren. Kommentare sind beim gemein- einfoch - selbsterkicrend - Schritt for Schritt
samen Bearbeiten von Dokumenten wichtig und
kénnen auch fur personliche Notizen in einem
Dokument genutzt werden.

WissengeprY
EDVSchulungen und EDV-Schumgsunteriagen

Autor: Peter Kynast

Inhalte

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

@ Automatisches Speichem (@ ) Y« ) =  Lebenslauf - Anfang - 50.. ¥ £ Suchen ol Peter Kynast e @ = a X
Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen  Ansicht  Hilfe | O Kommentare \ \/ Bearbeitung «
b [calibri (Textearp |14 oA A Aar B =iy ime E =0T . /O \[.:-]} f
Einflgen [?] K Uvab x, ¥ A £+ A~ |Ej === 1=. b Kein Leerrau m  Uberschrif ['I’“"‘Lh"“ZE Bearbeiten | Diktieren Editor
B ] = g - == = == - i v v Ins
Zuischenablage % Schriftart [ Absatz & Formatvarlagen & Sprache | Editor | Add-ins ~
Michael Muster
m | [m] [ . 1
h’ersonll:he Daten:| Peter Kynast -7 B
Namel Michael Muster o H:;l:llszerschnften wird kein Doppelpunkt
Strasse| Weststrasse 1 B
Wohnort 33615 Bielefeld Antworten
Familienstand Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort 09.11.1964, Bielefeld e Peter Kynast EEE ]
Hinter einer Ankindigung wird ein Doppelpunkt
Telefon ps21/123458 =] gesetzt (Dudenregel 34)
Mabil 0171/1234567
E-Mail michael. muster1964@web.de
Beruflicher Werdegang: @ reter kynast |
StraBe bitte immer mit B schreiben.
01.1999 - heute Tischlermeister =
Mébel Finkemeier, Bielefeld
06.1997-12.1997 Besuch der Meisterschule Dortmund
Abschluss: Tischlermelster @ Peter kynast 7 b
Die offizielle Schreibweise laut DIN 5008 lautet:
04.1991 - 09 1998 Tischlergeselle s aoask
Seite Tvon1 108 Worter [ T gen: ein L Drs Bl [F B -—F——+ w%
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Microsoft Word

Anderungen nachverfolgen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: M0024

word 365

Anderungen nachverfolgen

Beschreibung RorWinows 10

Nummer der Schulungsunteriage: S0450

In dieser Anleitung erlernen Sie den Einsatz der
Anderungsnachverfolgung. Dadurch kann ein einfoch - selbsterkiarend - Schritt for Schritt
Anwender seine Anderungen (Formatanderun-
gen, Einflgungen und Ldschungen) an einem
Dokument fiir andere Benutzer sichtbar machen,
um das gemeinsame Bearbeiten von Dokumen-
ten zu vereinfachen.

Wissenggpr
EDV-Schulungen ung it

Autor: Peter Kynast

Inhalte

Ein- und Ausschalten der Anderungsnachverfol-
gung, Tipps fur den Einsatz der Nachverfolgung, Anderungen annehmen und 16-
schen, Ansichtsoptionen

@ Automatisches Speichem @ ) [H] 9 - T) = Lieferschein - Anfang - 50.. v P suchen i)

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ) Kommentare
# ¢ Rechtschreibung und Grammatik A,] »; 3 Neuer Kommentar E‘\- D B E—I [h A
Thesaurus ‘ @ |63 Kommentare anzeigen ~ | . 5] — - o
Editor Laut iheit  Sprache |y TOMMENTare anzegen "] Machwerfolgung | annehmen &€ Vergleichen ~ Scht Freihand
s Werter zh rl ' N B N blenden »
Rechtschreibung Sprach Kommentare Anderungen Vergeichen Freihand ~

,Mt'ibefhaus Marina und Eduard Brinkhorst
Wiesengrund 12
50311 Koln
Telefon 0221 23981-0

Miselhaus Brinkhorst « Wiesengrund 12 « 0311 Kiil

Biomarkt Schmidt

Frau Marita Schmidt
Regensburger Strafe 82 - 90
80222 Minchen

12. Oktober 2020

Tessa Test
Lieferschein hat formatiert: Unterstrichen
Sehr geehrte Frau Schmizdt,

vielen Dank fur Ihren Auftrag vom 05.10.2020! Gerne liefern wir Ihnen heute:
Seite 1von 1 75Worter [} ein T Drows B [F B -—+——+ 00%
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Microsoft Word

Etiketten erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 26 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: MO0025 elees. |

Etiketten - Teil 1

Beschreibung o
Anleitung zum Erstellen von Adressetiketten

einfach - selbsterkl@rend - Schritt fOr Schritt

Inhalte Wisxeraaprt
Verbinden einer Excel-Adressquelle, Einfligen :
von Seriendruckfeldern, Wenn-Dann-Sonst-Fel- | i

der, Ausdruck der Adressetiketten

@  Automatisches Speichem (@ ) 2+ ) = Dokument! - Word 2 suchen i3 Peter Kynast e Lid - a X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout | © Kommentare | | Bearbeitung -
|Calibri (Textkorp +|[10 AT A Aa~ B /O QJ #
Einfugen F K U+ x, ¥ AAv £+ A« Standard Keln Leerraum | Uberschrif Bearbeiten | piktieren  Editor
B 2 = . "
Zwischenablage 5 Schriftart [ Absatz ] Formatvorlagen ] Sprache. Editar Add-Ins hd
a
i
Hefrn Thomas Goldschmidt Herrn Matthias Peters Herrn Marko Drechsler Herrn Phillipp Kilster
Fugger Strasse 28 Neue Rofistr. 52 Pohlstrasse 25 Ruschestrasse 45
14413 Potsdam 66424 Homburg 38667 Bad Harzburg 23953 Wismar
Herrn Sven Bar Herrn Felix Sommer Herrn Dirk Beich Frau Jessica Baumgartner
Rosenstrasse 51 Flughafenstrasse 87 Gruenauer Strasse 18 Hardenbergstrafte 2
81673 Minchen 92667 Windischeschenbach 21470 Lauenburg 66887 Welchweiler
Frau Janina Freud Frau Andrea Hartmann Herr Steffen Werfel Frau Leonie Dresdner
An Der Urania 48 Rohrdamm 52 Lietzenburger Strasse 76 Brandenburgische Strasse 32
25541 Brunsbiittel 29640 Schneverdingen 53879 Euskirchen 76889 Kapellen-Drusweiler
Herrn Daniel Bader Frau Laura Drechsler Herrn Markao Fiedler Herrn Jonas Neudorf
Boxhagener Str. 2 Joachimstaler Str. 60 Kurfurstendamm 66 Gruenauer Strasse 15
22113 Hamburg Horn 55494 Wahlbach 85740 Garching 22958 Kuddewdrde
Herrn Torsten Wagner Herrn Thomas Beike Frau Doreen Schiffer Frau Stephanie Jager
Konigstrasse 16 Gotthardstrasse 18 29 Ratt 86
99765 Auleben 7503 Gera 66869 Kusel 90115 Nirnberg
Frau Laura Zimmermann Frau Sophie Schréder Frau Sarah Durr Frau Klaudia Fischer
Kur ¥ 88 Giintzelstrasse 61 Gubener Str. 44 W
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Microsoft Word

Bild freistellen

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung I
Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.) e
Modul: MO0064

p— i istellen
W i
o wa S0 o B 100 WIS

{Ubungsdateien

Beschreibung

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

Kurzanleitung

Inhalte
Bild einfiigen, Bild vor Text platzieren, Bild auf
Seite ausrichten

@  Automatisches Speichem (@ ) Y« ) v Dokumentl + Gespeichert v O suchen ) Peter Kynast e - o X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe O Kommentare | \/ Bearbeitung v
EI =1 [El Gliederung UT [ ’E EE ] Lineal ()\ I_ﬂ\ [E] Eine seite ("] Neues Fenster | D ,l=‘,j E =]
== E.:ga Ll Ly | G = s |
{ |+ — y .
Lesemodus [Drucklayout| Weblayout = ENtwurf Fokus Plastischer  |Vertkal| Seitenweise Gltsmatatinten Zoom 100% B Mehrere Seiten 5 Alle anordnen Fenster | Makros Eigenschaften
Reader | | ) Navi l I seitenbreite = Teilen iy | wechseln v »
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Zoom Fenster Makros SharePoint ¥
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Unterschriften einfigen

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung pnseras®”

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: M0082

Beschreibung
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie eine

el Anschroiben_-

Unterschrift in ein Dokument einfigen und die i
Farbkorrektur verwenden, um den Grauschleier s e

Zu entfernen.

automatisch markiert. Sie
Bides
Bildformat eingeblendet. £5

“iche Kormekturen -> Holligkoiy +

Ziehen i die Mags
oy Maus mit gedricktes
€ine Grotia fyr

e Unterschrif

Inhalte
Einfilgen von Unterschriften, Aufhellen der
grauen Bildbereiche '

Esther Hauck

Esther #auck - Minchener Plzt 43 - 50135 Kiin

Fischer GmbH

Herrn Stefan Fischer
Heinrich-Ball-Strake 15
50145 Kéln

Bielefeld, 11.03.2020

Bewerbung als Tischlermeisterin

Sehr geehrter Herr Fischer,

als gelernte Tischlerin mit Meisterausbildung verfige ich Giber eine langjshrige Berufserfahrung im
Bereich der Herstellung und Restauration von Mébeln. Durch die lokale Presse und tUber Kontakte
aus dem Kollegenkreis habe ich bereits sehr viel iber Ihr Unternehmen erfahren. Sie entwerfen und
bauen exklusive Wohnzimmerobjekte und legen dabei grofien Wert auf die Skologische Verarbeitung
der eingesetzten Materialien. Diese beiden Aspekte interessieren mich sehr und stellen in meiner
bisherigen Laufbahn einen Schwerpunkt dar.

Zu meinen fachlichen Starken zahle ich: Gber 30 Jahre Erfahrung bei der Herstellung von
verschiedensten Wohnobjekten und der ékalogischen Verarbeitung von heimischen Hélzern, sichere
‘Werkzeug- und Maschinenbedienung sowie umfangreiche Produkt- und Materialkenntnisse.

Kommunikationsstarke, Teamgeist, sauberes, ziigiges und zielgerichtetes Arbeiten kdnnen Sie bei mir
voraussetzen. Hinzu kommt ein hohes Maf an Maotivation und viel Freude mit Menschen
verschiedener Altersstufen zusammenzuarbeiten. Wenn ich mich mein Wissen an Auszubildende
weitergeben kann, freue ich mich sehr. Im Zentrum meiner Arbeit steht die absolute Zufriedenheit
des Kunden. Sie ist das Ziel aller Anstrengungen und liegt mir, im Sinne des Unternehmens und
unserer Handwerkstradition, sehr am Herzen.

Hat meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt? Auf lhre Einladung zu einem persénlichen Gesprach
freue ich mich sehrl

Mit freundlichen Griien

Esther Hauck

Anlagen
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Bilder zuschneiden

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.) .
Modul: M0065

Beschreibung

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

Inhalte
Bilder zuschneiden, Bilder ausrichten

@ Automatisches Speichem (@ ) YD~ ) v Lowe-Anfang-S0.. v O Suchen g Peter Kynast e @ = ful X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe Bildformat I Kommen! tare | \/ Bearbeitung v
& | alibri (Textkorp ~ |11 v Ao = = T el /C) \Q/ @ —H
Einfiigen @ £ s - \ . kol ReinLesrratiy I| Beabeiten Dpiktieren  Edior  Add
v g o == & ¥ v Ins
Zwischenablage 5 Schnftart Absatz Formatvorl lagen Sprachy Edi Add ¥
JO
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Deckblatt bearbeiten

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)
Modul: MOO067

Beschreibung
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie ein
Deckblatt Uberarbeiten.

Inhalte
Bilder freistellen, Bildanker einstellen

@  Automatisches Speichem (@ ) 7« T) =  Deckblatt - Anfang - S0356 « Gespeichert v £ suchen o Peter Kynast 0 Lid - a X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe | & Kommen tare | |7 Bearbeitung - | [FElICEEE
b [calibri (Textkere +|[36 WA A Aar (B Sz my E =T . /O Qf ﬁ-
Einfigen o F K U-a x ¥ Re £+ A« ;E]E ==L .. Standard Kein Leerraum Uher,,-d“-,fE Beabeiten  Diktioren | Editor
v & = 2 — === = = - ] v .
Zwischenablage 5 Schriftart m Absatz ] Formatvorlagen ] Sprache Editor Add-Ins e
a
als
Tischlermeister
v
Sete 1von1  17Worter [[}  Textvorhersagen:ein ¥ Bamierefrsiheit Keine Probleme Drks E [F B ———F—+ wow
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Einen Lebenslauf korrigieren

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung .

Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.) i
Modul: MO0068 BEEET i

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

Inhalte
Korrigieren haufiger Fehler in Lebenslaufen

Michael Muster
Persénliche Daten
Name: Michael Muster
StraRe: WeststraRe 1
Wohnort: 33615 Bielefeld
Familienstand: Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort: 09.11.1954, Bielefeld
Telefon: 0521 123456
Mobil: 01711234567
E-Mail: michael muster1964@web de
Beruflicher Werdegang
01.1999 - heute Tischlermeister

Mabel Fipkemeier, Bielefeld

06.1987 - 12.1957 Besuch der Meisterschule Dortmund

Abschluss: Tischlermeister

041991 - 09.1998 Tischlergeselle
Tischlerei Augstein, Rheda-Wiedenbrick

08.1983 - 03.1591 Tischlergeselle
Tischlerei Maasmann, Gitersloh

08.1980 - 07.1983 Ausbildung zum Tischler
Tischlerei Maasmann, Gitersloh
Abschluss: Tischlergeselle

Schulbildung

08.1970 - 07.1580 Grund- und Realschule, Bielefeld
Abschluss: Fachoberschulreife

Sonstiges

05.1993 - 09.1993 Lehrgang zur Skologischen Verarbeitung heimischer Holzer
Tischler-Bildungsschule, Giltersioh

PC-Kenntnisse: Wicrosoft Windows, Word, Excel, Internet und E-Mail

Bielefeld, 15.11.2019
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Einen Ubungstext erzeugen

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung -
Lange: 1 Seite (ca. 5 Min.)
Modul: MO069

1 Programm €ine

ngstext erzeugen
b eigte Textblocke

urgetext H

Beschreibung S
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie mit ei-
ner Funktion beliebig lange Ubungstexte erzeu-

gen kdnnen.

=rand(35)

t zu markderen

nd aus drei Absatzen

Obungstext 2y erzeugen

taus we Laein on erzeugt. £5

snnloser Text

Inhalte
Ubungstext erzeugen, Funktion: rand()

gy

Sosza

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstitzung lhres Standpunkts.
Wenn Sie auf "Onlinevideo” klicken, konnen Sie den Einbettungscode fir das Video
einfiigen, das hinzugefiigt werden soll. Sie konnen auch ein Stichwort eingeben, um
online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt. Damit Ihr
Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word einander erganzende
Designs fiir Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise
konnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufligen.

Klicken Sie auf "Einfiigen”, und wahlen Sie dann die gewlnschten Elemente aus den
verschiedenen Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die
Elemente Ihres Dokuments aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf” klicken
und ein neues Design auswahlen, dndern sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-
Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie Formatvorlagen
anwenden, andern sich die Uberschriften passend zum neuen Design. Sparen Sie Zeitin
Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie benatigen.

Zum Andern der Weise, in der sich ein Bild in Inr Dokument einfligt, klicken Sie auf das
Bild. Dann wird eine Schaltflache fir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim
Arbeiten an einer Tabelle klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte
hinzufiigen mochten, und klicken Sie dann auf das Pluszeichen. Auch das Lesen ist
bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kénnen Teile des Dokuments reduzieren und
sich auf den gewiinschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhdren
mussen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf einem
anderen Gerat.
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Fotos positionieren

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurzanleitung U
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.) e
Modul: MO0071 :

Inhalte Unteriage kgnnen Sie

5 Word 365 -FO108 positioniere _—

Beschreibung

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

Kurzanleitung

Inhalte
Bild in ein Word-Dokument einftigen, Bild frei po-
sitionieren, Andern der BildgroRe

Michael Muster
Personliche Daten
Name: Michael Muster
StraBe: WeststraBe 1
Wohnort: 33615 Bielefeld
Familienstand: Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort: 09.11.1964, Bielefeld
Telefon: 0521123456
Mohbil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster1964@web.de
Beruflicher Werdegang
01.1999 - heute Tischlermeister

Mabel Einkemsigr. Bielefeld

06.1997 - 12,1897 Besuch der Meisterschule Dortmund

Abschluss: Tischlermeister

04.1991 - 09.1998 Tischlergeselle
Tischlerei Augstein, Rheda-Wiedenbrick

08.1983 - 03.1991 Tischlergeselle
Tischlerei Maasmann, Gltersloh
08.1980 - 07.1983 Ausbildung zum Tischler

Tischlerei Maasmann, Gltersloh
Abschluss: Tischlergeselle

Schulbildung

08.1970 - 07.1980 Grund- und Realschule, Bielefeld
Abschluss: Fachoberschulreife

Sonstiges

05.1993 - 09,1993 Lehrgang zur Gkologischen Verarbeitung heimischer Halzer
Tischler-Bildungsschule, Gutersloh

PC-Kenntnisse: Microsoft Windows, Word, Excel, Internet und E-Mail

Bielefeld, 26.03.2024
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Lebenslauf umsortieren

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Kurzanleitung J—
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Kurzanleitung

. g Arpotssieen ndern Lebersi2

Modul: MOO73

Ubungsdateien

Inhalte

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

Kurzanleitung

Inhalte
Absatze verschieben, automatisches Datums-
feld einfligen

e S

Michael Muster
Personliche Daten
Name: Michael Muster
StraBe: WeststraBe 1
Wohnort: 33615 Bielefeld
Familienstand: Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort: 09.11.1964, Bielefeld
Telefon: 0521123456
Mohbil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster1964@web.de
Beruflicher Werdegang
01.1999 - heute Tischlermeister

Mabel Einkemsigr. Bielefeld

04.1991 - 09.1998 Tischlergeselle

Tischlerei Augstein, Rheda-Wiedenbriick

08.1983 - 09.1998 Tischlergeselle
Tischlerei Mgasmann, Gutersloh
08.1980 - 07.1983 Ausbildung zum Tischler

Tischlerei Maasmann, Gltersloh
Abschluss: Tischlergeselle

Schul- und Weiterbildung

06.1997 - 12,1897 Besuch der Meisterschule Dortmund
Abschluss: Tischlermeister

08.1970 - 07.1980 Grund- und Realschule, Bielefeld
Abschluss: Fachoberschulreife

Sonstiges

05.1993 - 09.1993 Lehrgang zur dkologischen Verarbeitung heimischer Halzer
Tischler-Bildungsschule, Giitersloh

PC-Kenntnisse: Microsoft Windows, Word, Excel, Internet und E-Mail

Bielefeld, 26.03.2024
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Format Ubertragen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: MO0070

{bungsdateien

Beschreibung

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie For-
mate Ubertragen kdnnen.

Kurzanleitung

Inhalte
Formate Ubertragen

ﬂ Automatisches Speichern @ z) i O v Dokument1 -... £ Suchen
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpi
l |:| & [Aptos (Textkdrpe v][12 "] A" A Aav A = v = v D v = 53
[
Elnf\L:gen‘g F K U+ @ x X A~ IVAV @g%gigv Q.
‘- r
Zwischenablage N Schriftart N Absatz
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Kleinschreibung schnell korrigieren

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 5 Min.)
Modul: MO072

Beschreibung

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie in Word
eine Tastenkombination verwenden kdnnen, um
zwischen Klein- und Grof3schrift umzuschalten.

Inhalte
Falsche Kleinschreibung per Tastenkombination
korrigieren

Sehr geehrte Frau brinkmann

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Listen ordnen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: MO0074

Beschreibung

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

Inhalte
Listenpunkte verschieben, Listenpunkte unter-
ordnen

Aufgaben Internetseite
Folgende Aufgaben missen an unseren Internetseiten erledigt werden

s Bilder
o neues Logo einfugen
o Foto im Impressum veraltet
*  Texte
o Schreibfehler in Unternehmensdarstellung  Untepehmen”
s Shop
o« Preis Artikel 2541 kontrollieren
o neuen Artikel 5874 im Shop verdffentlichen
* Technik
@ Kontaktversuche tiber das Formular kommen nicht an
o Link in Datenschutzerklarung 6ffnet eine falsche Seite
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Namensliste Uberarbeiten

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung -
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.) S ———
Modul: MOO075

Beschreibung

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

Inhalte
Suchen und Ersetzen

Namensliste
Altay

Bischoff

Buch

Eggers

Grabo

Hagen

Jaud

Kamp

Kaplan

Kiihn
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Produktliste Uberarbeiten

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung I
Lange: 2 Seiten (ca. 15 Min.)
Modul: MO0076

Beschreibung

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

Inhalte

Text in eine Tabelle umwandeln, Tabellenspal-
ten hinzufiigen, Tabellenzeilen hinzufligen,
Nummernformat zuweisen, Einzlge verkleinern

Ist-Bestand 5oll-Bestand

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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AutoKorrektur

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)
Modul: MO0063

wissens=?

= _ AutoKorreKtur
ng: Word 365 Autol =

rzanleitu

Inhalte

Beschreibung I

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

Inhalte
AutoKorrektur-Texte kennenlernen, eigene Au-
toKorrektur-Texte anlegen

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? X B

AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe ~ AutoFormat ~ Aktionen

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

‘Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text

sgdh Sehr geehrte Damen und Herren

seteht steht ~

m Sehr geehrte Damen und Herren

sichausdenken | sich ausdenken

sien sein

siene seine

sienem seinem

sienes seines v

Ersetzen Loéschen

Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden
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Arbeiten mit Kommentaren

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (ca. 15 Min.)
MO0062

Beschreibung

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

Inhalte
Benutzernamen kontrollieren, Kommentare er-
stellen und I6schen, Kommentare aus- und ein-
blenden

wissens=?”
: ntaren
iy 35 iten mit Komme! e
Kurzanleitung: Word 365 - Arbeite! o S in Word it Kommert aren

ookt
e anhard siner LeDE2

(bungsdateien

Inhalte

Kurzanleitung

Commentar wird

i Oberschriften wird koin

@ Automatisches Speichem (@ ) Y« ) = Lebenslauf - Anfang - 50.. £ suchen ) Peter Kynast e ki = a X
Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen  Ansicht  Hilfe | & Kommentare | | & Bearbeitung *
[Calibri (Textierp |14 A A Aa | B . /O \Qf ﬁ' B3
L I herechrif (herschrift 2 [<
Einflgen [F] K Uvas x & Re £+ A« Kein Leerraum  Uberschrif HJLNI”I“_E Bearbeiten | Dictieren | Editor | Add-
J = : - = N - Ins
Zwischenablage 5 Schrftart 5 Formatvariagen & Sprache | Editor | Addhins ~
a
Michael Muster
Personliche Daten: @ reter Kynast > &
Namd Michael Muster [ Bei Uberschriften wird kein Doppelpunkt gesetzt
Strassel Weststrasse 1 RS
Wohnort 33615 Bielefeld
Familienstand Verheiratet, zwei Kinder @ Feter kynast s &
Geburtsdatum und -ort 09.11.1964, Bielefeld A ) .
bei vorgesetzten Beschriftungswérter muss ein
Doppelpunkt gesetzt werden
Telefon ps21/123458 =
Mobil 0171/1234567 PR
E-Mail michael. muster1964@web.de
' @ reter kynast )
Beruflicher Werdegang: StraBe mit B
01,1993 - heute Tischlermeister = Antworten
Mébel Finkemeier, Bielefeld
06.1997-12.1997 Besuch der Meisterschule Dortmund @ reter kynast w78
Abschluss: Tischlermeister die offizielle Schreibweise laut DIN 5008 lautet
0521123456
04.1991 - 09 1998 Tischlerseselle v
Seite 1von 1 108 Worter ;R gencein Tk i Drows B [F B -—+——+ 00%
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Datelversion andern

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung -
Lange: 1 Seite (ca. 15 Min.)
Modul: M0066 aaal

Inhalte UDUHQSd ““““

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 andern, Un-
terscheidung zwischen Dateiversionen

@ Automatisches Speichem (@ ) Y~ ) %  Deckblatt - Anfang - S0339 - Kompatibilitatsmodus + Auf “diesem PC" gespeichert v P Peter Kynast e @ - a X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen U sicht  Hilfe 1 Kommen tare | | &7 Bearbeitung
b [catibri -3 /O 0 ﬁ'
if b4
Einfigen F K U~ x ¥ f -b-I- ns d E Bearbeiten  Diktieren  Editor
g Kompatl litatsmodus
Zwischenablage 1S Schriftart l Sprache | Editor | Add- ~
a
als
Tischlermeister
v
Seite Tvon1 17 Worter [ ] Fokus B B -—b+—+ 0%
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Schnellbausteine (Textbausteine)

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)

Modul: MOO77
Beschreibung

Kurzanleitung

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

Inhalte
Erstellen von Schnellbausteinen, Einfligen von
Schnellbausteinen

0 Peter Kynast @ - o X e

[ LJ Kommentare ] [f Bearbeitung ]
iR AR

Allgemein

mel v

Fachliche Starken

Zu meinen fachlichen Starken zahle ich: tber 30 Jahre Erfahrung bei der Herstellung von
verschiedensten Wohnobjekten und der ékologischen Verarbeitung von heimischen Holzern, sichere
‘Werkzeug- und Maschinenbedienung sowie umfangreiche Produkt- und Materialkenntnisse.

£ AutoText >
E] Dokumenteigenschaft >
= Feld..

B Bausteine-Manager...

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
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Standardabstande verkleinern

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art:
Lange:
Modul:

Kurzanleitung
1 Seite (ca. 10 Min.)
MO0078

Beschreibung

Diese

Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die

Standardabstande der Zeilen und Abséatze fest-
legen kdnnen.

Inhalte
Standardmafigen Zeilen- und Absatzabstand
reduzieren

5

&
il

ill sl

_\l/__
— \l/_

Formatvorlagensatz

Standard

Benutzerdefinierter Absatzabstand...

Standard

Kein Absatzabstand

Komprimiert

Eng

Offen

Aufgelockert

Doppelt

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Microsoft Word

Standardschriftart andern

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: MOO079

wissens=?

. andermn

ot e —
g: Word 365-5Iandardsch iftal

Kurzanleitun:

Beschreibung

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die
Standardschriftart festlegen kénnen.

Inhalte
Standardschriftart andern

Schriftart ? X
Schriftart  Erweitert T
e S35
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
+Textkorper Normal 11

A
+Uberschriften

Abadi

Abadi Extra Light

Abel v

[Nomal __| A

Kursiv

Fett
Fett Kursiv

Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:

Automatisch v (ohne) e Automatisch v

Effekte

I:‘ Durchgestrichen

|:| Doppelt durchgestrichen
[1 Hachgestellt

I:‘ Tiefgestellt

Vorschau

D Kapitélchen
I:‘ GroBbuchstaben
[] Ausgeblendet

Inventur

Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit
Schriftart verwendet wird.

Als Standard festlegen Texteffekte...

dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Suchen und Ersetzen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung U
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.) B

Modul: MO0080

s a1 ==
Kurzanleitung: Word 365 Suchen

Inhalte

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

Inhalte
Suchen und Ersetzen, doppelte Leerzeichen
korrigieren

Michael Muster
Persdnliche Daten
Name: Michael Muster
StraRe: WeststraBe 1
Wohnort: 33615 Bielefeld
Familienstand: Verheiratet, zwei Kinder
Geburtsdatum und -ort: 09.11.1964, Bielefeld
Telefon: 0521 123456
Maohil: 0171 1234567
E-Mail: michael.muster1964 @web.de
Beruflicher Werdegang
01.1999 - heute Tischlermeister

Mibel Finkemeier, Bielefeld

06.1997 - 12.1957 Besuch der Meisterschule Dortmund

Abschluss: Tischlermeister

04.1981 - 09.1998 Tischlergeselle
Tischlerei Augstein, Rheda-Wiedenbriick

08.1983 — 03.1991 Tischlergeselle
Tischlerei Maasmann, Giitersloh

08.1980 — 07.1983 Ausbildung zum Tischler

Tischlerei Maasmann, Giitersloh
Abschluss: Tischlergeselle

Schulbildung

08.1970 — 07.1980 Grund- und Realschule, Bielefeld
Abschluss: Fachoberschulreife

Sonstiges

05.1993 - 09.1953 Lehrgang zur Gkologischen Verarbeitung heimischer Holzer
Tischler-Bildungsschule, Gitersloh

PC-Kenntnisse: Microsoft Windews, Word, Excel, Internet und E-Mail

Bielefeld, 15.11.2019

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Symbolleiste
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: MO0081

Beschreibung

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die
Schaltflache Alle anzeigen der Symbolleiste hin-
zufiigen.

Inhalte
Schaltflache zur Symbolleiste hinzufligen,
Schaltflache aus der Symbolleiste entfernen

wissens2

ﬂ AutomatischesSpeichern@ '4) O T =

|:| A [Aptos (Textkdrpe v][1 2

@ i

v

Zwischenablage N Schriftart

Dokument1 « Gespeichert v

JA AR A

Einftlgeng F K Uva x, X Av £+ A~

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf (a Ft Referenzen

Sendungen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Word

Word-Vorlage erzeugen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung -
Lange: 2 Seiten (ca. 10 Min.)
Modul: MO0083

i e erzeugen
Kurzanleitung: Word 365 - Word-Vorlag :
; m 2

Dot
varagen

Inhalte

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

tet Foldeigenschaten s
cmat G ML yyyy 2. bes

Inhalte
Word-Vorlage erzeugen, Word-Vorlage &ndern,
Brief auf Basis einer Word-Vorlage erstellen

98 verwenden,
gt
e hach wird dieses Datum
> Speichem unter
o  Durchsuchen, um den s,
el d4en Speichervorgang zy starten

Sieals Dateityp Word.vortage

eses ey
= Spoichem s, sedodner

Widows Expiore 24 Spoichem und seppy

Michael Muster

Michss! Muster - weststraite 1 - 33615 Bislefeid

Bielefeld, 26.03.2024

Bewerbung als Tischlermeister

Sehr geehrter,

als gelernter Tischler mit Meisterausbildung verfiige ich Gber eine langjihrige Berufserfahrung im
Bereich der Herstellung und Restauration von Mabeln. Durch die lokale Presse und Uber Kontakte
aus dem Kollegenkreis habe ich bereits sehr viel iber Ihr Unternehmen erfahren. Sie entwerfen und
bauen exklusive Wohnzimmerobjekte und legen dabei groRen Wert auf die kclogische Verarbeitung
der eingesetzien Materialien. Diese beiden Aspekte interessieren mich sehr und stellen in meiner
bisherigen Laufbahn einen Schwerpunkt dar.

Zu meinen fachlichen Stérken zdhle ich: Gber 30 Jahre Erfahrung bei der Herstellung von
verschiedensten Wohnobjekten und der dkologischen Verarbeitung von heimischen Halzern, sichere
Werkzeug- und Maschinenbedienung sowie umfangreiche Produkt- und Materialkenntnisse.

Kommunikationsstarke, Teamgeist, sauberes, ziigiges und zielgerichtetes Arbeiten kdnnen Sie bei mir
voraussetzen. Hinzu kommt ein hohes Maf an Motivation und viel Freude mit Menschen
verschiedener Altersstufen zusammenzuarbeiten. Wenn ich mich mein Wissen an Auszubildende
weitergeben kann, freue ich mich sehr. Im Zentrum meiner Arbeit steht die absolute Zufriedenheit
des Kunden_ Sie ist das Ziel aller Anstrengungen und liegt mir, im Sinne des Unternehmens und
unserer Handwerkstradition, sehr am Herzen.

Hat meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt? Auf lhre Einladung zu einem personlichen Gesprach
freue ich mich sehr!

Mit freundlichen Grien

Michael Muster

Anlagen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Tastaturbefehle

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Erklarung —
Lange: 3 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: M0028

Beschreibung

Diese Erklarung enthélt eine Auswahl der wich-
tigsten Word-Tastenbefehle. Dadurch kdnnen
Sie kinftig viele Vorgange beschleunigen und
vereinfachen.

Inhalte
46 Grundlegende Tastaturbefehle und Tasten-
kombinationen zu Microsoft Word

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Module zum Thema Microsoft Excel

X
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Microsoft Excel

Einfihrungskurs - Teil 1

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs
Lange: 151 Seiten (ca. 360 Min.) Excel 369
Modul: MO0029 it for Schit

Beschreibung

Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und fur
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen,

Excel 365 - Teil 1

die Excel von Grund auf lernen mochten und ei- D efahe Enfifrung i all Atersstufon|
nen einfachen und sicheren Einstieg suchen. Mit

insgesamt 14 ausfihrlichen Anleitungen werden 400 Bilder in Farpg
Sie Schritt-fur-Schritt in das Thema Excel einge- Wissenssprung

sen

fiihrt und erstellen auf diese Weise lhre ersten P
Excel-Tabellen. Am Ende der ersten 4 Ab-
schnitte finden Sie eine Aufgabe, mit der Sie die
gelernten Inhalte direkt anwenden kdnnen.

Inhalte

Programmaufbau, Grundlagen der Tabellenkalkulation, Erklarung wichtiger Be-
griffe, Dateneingabe, einfache Berechnungen, Grundrechenarten, automatisches
Ausflllen von Listen mit Berechnungen, Zahlenreihen, Monaten und Wochentagen,
Ausdruck von Tabellen, Seiteneinstellungen, Formate fur Zellen und Tabellen,
Funktion SUMME, Korrigieren haufiger Fehler u.v.m.

A B G D T ke

1 Spedition Y N T P
2 F— % | :
B Bielefeld Hannover  Summen : i : ;
4 Lohne 7671,38| 948436  17155,74 = : :
5 Miete 2573,53|  2514,55  5088,08 i » D —
6 Strom 353,13 396,09 749,22 — 5 E—
7 Gas 150,9 161,6 312,5 o — jj -
8 Wasser 85,44 59,98 145,42  — C
9 Versicherung 727,57 74031  1467,88 | 2 —
10 Reinigung 656,17 903,26  1559,43 — i  —
11 Wachdienst 1290,55 1270,7  2561,25 — s —
12 Parkplatze 279,25 320,49 599,74 “_:: § g 2
13[Summen [zsumme(bd:b12) - ;o= = b

14 N !

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Einfihrungskurs - Teil 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurs
Lange: 160 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0030

Excel 365

Schritt fiir Schritt

Beschreibung

Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und fur
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen,

P4 il

Excel 365 - Teil 2

die den ersten Teil der Excel-Einfihrung abge- Die ifache Enfitrung i alle Atterssiuon
schlossen haben oder die bereits Uber erste

Kenntnisse in Excel verfiigen und diese vertiefen 440 Bilder in Farpe
mochten. Der Einfihrungskurs Teil 2 bietet Wissenssprung

o wissensy

Sprung.de

Ihnen mit insgesamt 16 ausfthrlichen Schritt-fir-
Schritt-Anleitungen hierfir eine sichere Grund-
lage. Am Ende der ersten 4 Abschnitte finden
Sie eine Aufgabe, mit der Sie die gelernten Inhalte direkt anwenden kdnnen.

Inhalte

Funktionen: MIN, MAX, MITTELWERT, Bezlge festsetzen (absolute Beztige / Dol-
larzeichen in Bezligen), wichtige Arbeitstechniken, Einfigen von Zeilen und Spal-
ten, Rechnen mit Prozenten, verschiedene Rahmenlinien, Kopieren und Einfligen,
Formate Ubertragen, Spaltenbreiten und Zeilenhéhen, Zellen verschieben, Fehler
erkennen und korrigieren, Unterscheidung Zellinhalte und Formate, Tastaturbe-
fehle u.v.m.

A B C D A B

1 Léhne 1 Briefbogen

2 | | 2 Menge 10.000
3 stundenlohn | 10,00 € | 3 Preis pro 1000 St. (netto) 30,00 €
4 4 Zwischensumme 300,00 €
5 LNENE Stunden Verdienst 5

6 Bartoldi 165 1.650,00 € 6 Mengenrabatt in Prozent 5%
7 Miuller 186 1.860,00 € | 7 Mengenrabatt in Euro 15,00 €
8 |Kempke 201 =B8*BS3‘ . 8 Verkaufspreis (netto) 285,00 €
9 Heidemann 130 1.300,00 € 9

10 Lange 195 1.950,00 € 10 Mehrwertsteuer in Prozent 19%
11 Fischer 128 1.280,00 € 11 Mehrwertsteuer in Euro 54,15 €
12 Lehmann 54 540,00 € 12 Rechnungsbetrag 339,15 €
13 |Sommer 69 690,00 € 13

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Tipps + Tricks - Teil 1

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs
Lange: 153 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0136

Beschreibung

Bei diesem Buch handelt es sich um eine Anlei-
tung zum Selbstlernen und fir Excel-Schulun- )

gen. Sie richtet sich an Personen, die bereits Excel 365
erste Erfahrungen in Excel haben und nach
Tipps und Tricks suchen. In 100 leichten Schritt-
Fur-Schritt Anleitungen erlernen Sie viele neue 410 Bilder in Farpg
Techniken und Funktionen. e——

"W-bissenssprung,

100 Tipps + Tricks - Tei| 1

Peter Kynast

Inhalte

Nutzliche Tastenkombinationen, Hilfen zur
schnelleren Dateneingabe, wichtige Maus- und Fenstertechniken, einfaches Navi-
gieren in Tabellen, schnelles Markieren und Formatieren, versteckte Funktionen,
hilfreiche Kontrollmoglichkeiten u.v.m.

=— 1 Datenschnitt tm

0 o e i

30 £ Y B N B N E R ED ED B mtf a8
R PR RS PR, R P, ) - Enter =Ll

QQQQQQQQQQ -
3 -P T T
Ima 'lu ]m. I 0 .].,
S

BBBBB o | A

* | Steuerung

Datenschnitt

un

zzzzz
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Aufbaukurs Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurs
Lange: 172 Seiten (ca. 450 Min.)
Modul: MO0031

Beschreibung

Bei dieser Schulungsunterlage handelt es sich
um einen Leitfaden zum Selbstlernen und fir
Excel-Schulungen. Sie richtet sich an Personen,
die mindestens den zweiten Teil der Excel-Ein-
fuhrung abgeschlossen haben oder die bereits
Uber fortgeschrittene Kenntnisse in Excel verfu-
gen und diese vertiefen mdchten. Der Aufbau-
kurs Teil 1 bietet lhnen mit insgesamt 18 aus-
fuhrlichen Schritt-fir-Schritt-Anleitungen hierftr
eine sichere Grundlage.

Inhalte

excel 2016

Aufbaukurs Teil 1

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunteriage: S0138

einfach - selbsterkl@rend - Schritt fUr Schritt

Wissenggpr
DV:Schulungen und EDV-Schulungsunte agen

Funktionen: HEUTE, TAG, MONAT, JAHR, DATUM, WENN, SVERWEIS, SUM-
MEWENN, ZAHLENWENN, TEILERGEBNIS, Zellen und Bereiche mit Namen ver-
sehen, Pivot-Tabellen, Gruppenmodus, Datentuiberpriifung, Ubertrage zwischen
mehreren Tabellenblattern, bedingte Formatierung, Excel-Tabellen in Word einfi-
gen, Rechnen mit Datum und Uhrzeit, Seitenumbrtiche, Wiederholungszeilen,
Blattschutz, Sortieren, AutoFilter, Makros, Tastaturbefehle u.v.m.

A B | 6 | A B C
1 Mehrwertsteuerrechner
2 Fiillen Sie die weiRen Zellen aus! 1 Jahresumsatz
; 2
5| [preis 300,00 € 3 m
6 MwsSt.-Satz 19% 4 1. Quartal 7.014.715,66 €
7 inklusiv / exklusiv MwsSt. inklusiv| - 5 |2. Quartal 6.569.371,36 €
8 |enth. Mwst. 47,90 € 6 3.Quartal 6.715.012,54 €
9 |Nettobetrag 252,10 € 7 4. Quartal 6.803.386,56 €
10 Bruttobetrag 300,00€ 8 Summe 27.102.486,12 €
12 9
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Eine Umsatztabelle erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung

Lange: 15 Seiten (ca. 30 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1
Modul: MO0100

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 fiir Texte, Zahlen und
Zellen, Speichern einer Excel-Datei

A B C
1 Umsatze
2
3 Filiale Umsatz
4 | Bielefeld 2.500,00 €
5 |Herford 1.000,00 €
6 |Gultersloh 3.000,00 €
7 |Summe 6.500,00 €
8

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Eine umsatztabelle erstellen

FUr Windows

Nummer der Schulungsunteriage: $0626

einfach - selbsterkiGrend - Schritt fUr Schritt

Wissenggpr¥

W wissenssprung.de

Autor: Pefer Kynast




Microsoft Excel

Einen Kalender erstellen

Zielgruppe: Einsteiger
Art: Anleitung
Lange: 18 Seiten (ca. 60 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1

Modul: MO0032 Excel 365

Einen Kalender erstellen

Fur Windows

Nummer der Schulungsunterlage: 0515

Beschreibung
Anleitung zum Erstellen eines Jahreskalenders einfoch - selbsterkidrend - Schritt for Schritt

Wissensgpf

eriagen

Inhalte

Zellen automatisch mit Zahlenreihen, Monaten
und Wochentagen ausftillen, Zellen verbinden,
Druckeinstellungen, Ausdruck, Mehrfachmarkie-
rung

A B 5 D E F G H I 1 K L M
1 Kalender 2022
2
3 Januar Februar Mérz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember
4 Montag 1
5 Dienstag 1 ! 2 !
6 |Mittwoch 2 2 1 3 2
7 Donnerstag 3 3 2 4 1 3 1
& Freitag 4 4 1| 3 1 5 i 4 2
9 | Samstag 1 3 3 2| 4 2 6 3 1 3 3
10 |Sonntag 2 6 6 3 1 5 3 7 4 i 6 4
11 Montag 3 7 7 4 2 5] 4 8 3 3 7 3
12 Dienstag 4 8 8 5 3 7 5 9 6 4 8 6
13 |Mittwoch 3 9 9 6| 4 8 3] 10| 7 3 9 7
14 Donnerstag 6 10| 10| 7| 5 9 7 11| 8 6 10| 8
15 |Freitag 7 11| 11| 8| 3] 10 8 12| 9 7 11| 9
16 |Samstag 8 12| 12| 9 7 11 El 13 10| 8 12| 10|
17 |Sonntag 9 13 13 10 8 12 10 14 11 k] 13 11
18 Montag 10| 14 14 11| 9 13 11 15 12| 10| 14 12|
15 Dienstag 11| 15 15| 12| 10 14 12 16 13 11 15| 13
20 |Mittwoch 12| 16| 16| 13 11 15 13 17| 14 12| 16| 14
21 Donnerstag 13 17| 17| 14 12 16 14 18 15 13 17| 15
22 |Freitag 14 18 18| 15 13 17 15 19 16 14 18| 16|
23 |Samstag 15| 19| 19| 16| 14 18 16 20| 17| 15 19| 17|
24 Sonntag 16| 20| 20| 17| 15 19 17 21| 18| 16 20| 13|
25 Montag 17| 21| 21| 13| 16 20 18 22| 19| 17| 21| 13
26 Dienstag 13| 22| 22| 13 17 21 19 23 20| 18| 22| 20|
27 |Mittwoch 19| 23 23 20| 18 22 20 24 21| 19 23 21
28 Donnerstag 20| 24| 24 21 19 23 21 25 22| 20| 24 22|
29 |Freitag 21| 25 25| 22| 20 24 22 26| 23 21 25| 23
30 |Samstag 22| 26 26 23 21 25 23 27| 24 22| 26 24
31 Sonntag 23 27| 27| 24 22 26 24 28| 25| 23 27| 25|
32 |Montag 24 28 28 25 23 27 25 29 26 24 28 26,
33 |Dienstag 25| 29| 26| 24 28 26 30| 27| 25 29| 27|
34 |Mittwoch 26| 30| 27| 25 29 27 31 28| 26 30| 28|
35 Donnerstag 27| 31| 23| 26 30 28 29| 27| 29
36 |Freitag 28| 29 27 29 30| 28 30|
37 |Samstag 29| 30| 28 30 29| 31|
38 Sonntag 30| 29 31 30|
39 Montag 31| 30 31
40 |Dienstag 31
41

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Zielgruppe:
Art:
Lange:

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 1

Modul:

Microsoft Excel

Einen Haushaltsplan erstellen

Einsteiger
Anleitung
8 Seiten (ca. 25 Min.)

MO088

Beschreibung

Mit dieser Anleitung erstellen Sie eine Kalkula-

tion, um lhre Kosten und Einnahmen zu ver-

rechnen.

Inhalte

Zahlen mit der Ausfullfunktion kopieren, Zellen
kopieren und einfiigen, Ausfillen von Monaten,

Funktion SUMME

Excel 365

Einen Haushaltsplan

erstellen

Nummer der Schulungsunterlage: S0516

einfach - selbsterkl@rend - Schritt fUr Schritt

Wissenggspr
ED¥Schulungen und FDV-Schulungsunterioges

A B C D E F G
1 Haushaltsplan 2021
2
3 Jan Feb Mrz Apr Mai Jun
4 Miete 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 €
5 Lebensmittel 258,66 £ 247,65 € 269,71 € 302,65 € 320,65 € 284,65 £
6 Telefon 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 €
7 Versicherungen 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 €
8 |Kfz-Kosten 180,37 £ 90,54 £ 65,78 £ 386,45 € 143,65 € 78,54 €
9 Summe 1.014,30 € 913,46 € 910,76 € 1.264,37€ 1.039,57€ 938,46 £
10 Lohn 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€
11 Differenz 637,70 € 738,54 € 741,24 € 387,63 € 612,43 € 713,54 €
12
13
14 Jul Aug Sep Okt Nov Dez
15 |Miete 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 € 420,00 €
16 Lebensmittel 284,32 £ 299,30 € 351,36 € 248,69 £ 289,95 £ 325,87 €
17 Telefon 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 € 29,95 €
18 Versicherungen 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 € 125,32 €
19 Kfz-Kosten 24,65 € 102,32 € 142,32 € 86,65 € 84,21 € 246,32 €
20 Summe 884,24 € 976,89 € 1.068,95 € 910,61 € 949,43 € 1.147,46 €
21 |Lohn 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€ 1.652,00€
22 |Differenz 767,76 € 675,11 € 583,05 € 741,39 € 702,57 € 504,54 €
23
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Microsoft Excel

Techniken fur grol3e Tabellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: MO0038

Excel 365

Techniken fur groBe

Beschreibung rabellen - Teil |

Nummer der Schulungsunterlage: 50625 |

Anleitung fir den Umgang mit grof3en Tabellen

einfach - selbsterkiGrend - Schritt fUr Schritt

Inhalte Wissenssprun
Navigation in groRen Tabellen, zusammenhén-
gende Bereiche markieren, Ansicht teilen, Berei- \
che fixieren, Formate flr breite Tabellen

ungsunteriagen

@ Automatisches Speichem @ ) B 9 - @ 5 Umsatrliste - Anfang -.. + Auf “diesem PC" gespeichert v £ Suchen Peter Kynast e ¢ - fa) *
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ‘DKDmmE"fﬂml
2 X o Y a x| = EQW/» # [Benutzerceine +| [ Bedingte Formatierung ~ | B Enfigen ~ I ~ %Y p [
[~ E Kk U R . v % o0 [ s Tabelle formatieren v | EE Loschen “ Sortieren und Suchenund  Add-  Datenanalyse
4 - - b ] [ Zellenformatvoriagen ~ [ Farmat &~ Filten~  Auswahlen ¥ Ins
Zwischenablage Ty Schriftart 1] Ausrichtung 1] Zahl ] Formatworlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ha
Q17 v i Jx 16092 ~
A B c D E F G H I 1 K L M N a P Q R S T u VvV A
1 Umsatzliste '
2
& &
& 3 NS & s g ’ <
& & & &S &
5 g0 & ¢S e’f & e & e‘g Qy é\é’% \9& < |
Artikelnr.  Abteilung ¥ < L &4 & & F LA o AR

3

4 100-750 Lebensmittel | 23.265 | 40580  41.092  37.914 | 18.861 36634 | 37.718 21894 | 29.486 | 36.896 | 43.346 | 26.277 | 19.672 | 25.154 | 26.858 | 37.831 | 36.468 | 21556 | 27.120 | 30.1€
5 101-480 Lebensmittel 10.519 | 20497 12.929 7.043 7.517 12012 | 16.618 | 20.590 8.604 | 17.669 7349 | 16.377 8.146 | 10.433 | 13.403 | 14.038 | 16.090 8.043 | 18.608 | 19.17
6 102-430 Lebensmittel 20466 | 26.444 | 14.309 | 26.730 | 40.844 | 27.827 | 12.329 | 16.590 | 26.966 | 12.701 | 29.236 | 10.760 | 32.333 | 17.699 | 16.390 | 29.241 | 30.403 | 40.839 | 12.859 | 30.94
7
k]
9

102-630 Lebensmittel 7.807 | 12964  14.666 14416 = 8.630 10.181 | 12.759 | 9661 | 9270 | 5171 | 14502 | 12728 | 9322 | 7529 | 14314 | 11774 | 7.769| 8275 10633 | 574
105-550 Lebensmittel 24.554 | 46985 17.683 36.669 @ 41.131  26.736 | 20.463 | 33.967 | 41.671 | 26.855 | 27982 | 39.960 | 12.923 | 18.923 | 37.860 | 13.075 | 26.584 | 48416 | 46.699 | 30.81
105-860 Lebensmittel 21.979 | 20393  34.099 24576  31.022 15.099 | 22.488  32.706 | 27.568 | 43.033 | 36.318 | 37.844 | 40.964 | 20.783 | 37.096 | 28.591 | 15.637 | 22.556 | 33.832 | 25.13
10 106-300 Lebensmittel 3859 | 4486 5970 6924 5817 6273 | 6493 | 2267 | 7401 | 6487 | 2387 | 6364 5598 | 3.042 | 4063 4688 | 2658 | 6691 | 5259 | 766
11 106-420 Lebensmittel 20476 | 19559 | 27.157 | 36395  36.483 39.426 | 28.033 | 28.708 | 21.876 | 10.896 | 18.643 | 32.746 | 10.923 | 14.456 | 19.636 | 27.260 | 33.768 | 31.356 | 35.217 | 2784
12 107-310 Lebensmittel 15.934 | 14.870 | 31.571 19.813 | 11.772 15.459 | 10.579 9.112 | 22.872 | 19.998 | 29.122 | 16.791 | 21.793 | 31.186 | 20.798 | 19.327 | 19.669 | 14.462 | 19.150 | 18.8€
13 107-800 Lebensmittel | 23.417 | 44528  46.696 21.703 | 21.444 34190 | 31.080 36.217 | 28.026 | 33.478 | 21.542 | 26.954 | 26.231 | 39.779 | 22.650 | 24934 | 40.789 | 25597 | 35.336 | 27.58

14 108-810 Lebensmittel 6.029 | 4649 8523 11821 | 7.140 11717 | 11582 | 7.148 | 6.905| 9.100 | 3.133 | 10.880 | 4697 | 9874 | 5589 | 3148 | 9.008 | 5278 9.819| 781
15 109-670 Lebensmittel 2.398 4031 2.101 1.238 4.243 4.640 1.614 1.403 4128 | 3.235 3.959 4.787 2976 1.418 1.278 1.683 3.742 1946 | 3.848 1.27
16 109-850 Lebensmittel 9.339 | 5798  17.981 | 15288 | 13.808 12848 | 11.254 | 5251 | 5684 | 11.176 | 8.167 | 14992 | 17.231 | 17.532 | 16.597 | 11.388 | 14.358 | 13.709 | 17.516 | 5.03
17|110-850 Lebensmittel 9.502 | 9.600  16.428 13.356  10.074 15730 | 12.598 | 4966 | 13.504 | 13.663 | 16.753 | 17.500 | 6.314 | 18631 | 16.092 | 14.162 | 16.500 | 18.534 | 6.326 | 15.89
18 110-960 Lebensmittel 8.047 7.218 15768 14153 9.555 4631 | 12.766 4.043 9.280 | 14.046 | 7.292 9.783 5.692 | 12.991 | 10.625 | 10.222 4.046 | 15513 | 14.807 | 11.52
19 110-970 Lebensmittel | 4.672 | 3165 4.948 6722 | 2570 8712 | 7301 | 7.465| 8906 | 9.146 | 6944 | 5316| 3379 2798| 4321 | 9313 | 6588 | 5562 | 6217| 716w
> Tabelle1 + | »
Bereit % Borierelreiheit Keine Probleme Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Temperaturen auswerten

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 30 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2 |
Modul: M0049 Excel 360

Temperaturen auswerten

Fur Windows

Nummer der Schulungsunteriage: S0520

Beschreibung
Anleitung zum Erstellen einer Temperaturaus- einfach - selbsterkiarend - Schritt for Schritt
wertung

WissenssprY

Inhalte
Funktionen: MIN, MAX und MITTELWERT, Zei-
lenh6he andern, vertikale Zellausrichtung

A B C D E
1 Temperaturen
2 Hoéchstwerte gemessen in Grad Celsius
3
4 Stadt Frithling Sommer Herbst Winter
5 Aachen 21 33 12 9
6 Berlin 19 36 14 9
7 Dortmund 22 36 14 11
8 Dresden 20 34 14 6
9 Essen 20 34 12
10 Freiburg 22 38 11 12
11 Géttingen 21 37 14 6
12 Jena 20 35 13 7
13 Leipzig 20 35 10 7
14 Magdeburg 21 35 13 8
15 Potsdam 21 36 11 7
16 Stuttgart 22 37 12 11

Ergebnisse

17
18 Niedrigste Temperatur 19 33 10 6
19 Hoéchste Temperatur 22 38 14 12
20 Durchschnittstemperatur 21 36 13 8
21

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Inhalte und Formate

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 16 Seiten (ca. 45 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2
Excel 365

Modul: MOO037 =
Inhalte und Form

FUr Windows

Nummer der Schulungsunterlage: S05 12

Beschreibung
In dieser Anleitung erhalten Sie wichtige Infor-

mationen zu Zellinhalten und Zellformaten.
Diese Kenntnisse sind fur das Grundverstandnis
von Excel von besonderer Bedeutung! s

Wissenggpr
£DVSehutungen und EDV-Schulungrunteriagen

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 16schen

Automatisches Speichem (@ ) ¥« Y 5 Inhalte und Formate - Anfang - 50.. v £ Ssuchen Peter Kynast e = a X
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln  Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe er
A fcaen Je Jaa =E=Fe. | p Lok «| [ Bedingte Formatierung | EH Einfugen ~ . A /O m
] [?] KU P s==== 3. @3 ~ % o0 [ Als Tabelle formatieren ~ | @B Laschen * Sort d Suchenund  Add-  Datenanaly
& — - = <8 9 [ Zellenformatvorlagen ~ i Format &« Filt Auswahl Ins
Zwischenablage T Schriftart & Ausrichtung & Zahl ) Formatvoriagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
Al v i Jx  Inhalte und Formate ~
A B E D E F G H 1 1 K L M N o P a
ihatteund Formate
2
3 Euro Bruch Prozent Datum Zeit
4 0,10€ 1/4 10% 01.01.1900 12:00:00
5 0,50 € 1/2 50% 02.01.1900  06:00:00
6 0,75 € 3/4 75% 01.01.2000 18:00:00
7 1,00 € 11/2 100% 01.01.1900 12:00:00
8 2,00€ 200%
9
10
11 Bestelldatum 11.04.2016
12 Lieferdatum 02.06.2016
13 Leferzeit 52
14
15
16 Stundenlohn 10,00 €
17 Arbeitsstund 12:00
18 Lohn 120
19
20
21
22
23 o
Tabelle1 + | >
Bereit T2 Barrierefreieit. Keine Probleme Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Inventurliste erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 30 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 365
Modul: MO0050 Exfe,'f orstellen

Fir Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: S0457

Beschreibung
Anleitung zum Erstellen einer Inventurliste einfach - selbsterkidrend - Schritt for Schritt

Inhalte el
Lange Zahlenreihen automatisch erzeugen, \ iy

grol3e Bereiche markieren, Seitenumbrtiche an- '
passen, Uberschriften auf Druckseiten wieder-

holen, Spaltenbreiten andern

Automatisches Speichem (@ ) Y« & 5 Mappel - Excel £ Suchen Peter Kynast e @ = a X
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe omment

o % reverrn Yo A x| = E@»y ® Standard «| [ gedingte Formatierung ~ | EHenfugen 2 %? p oo

o - FKU-if§v e Aw =S === . B % o0 EEAsTebelle formatieren | Eioschen v [ goeenund suchenund | Add- | Datenanalyse
& 8- - sSE=E===|5 ] B Zellenformatvorlagen v ] Format v & Filt Auswahl ns

Zwischenablage 5 Schrftart & Ausrichtung & Zah! & Formatvariagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
Al v i Jx Inventurliste ~

A B C D E F G H | J K L M N &
1 @nturliste
2
3 Nr._ Artikel Preis Ist-Bestand Soll-Bestand
4 1
5 2
6 3
7 4
8 5
9 6
10 7
18
129
13 0]
14 11
15 12
16 13|
17 14
18 15
19 18
20 17
21 18
& - .

> Tabelle1 + | >

Bereit % Borierelreiheit Keine Probleme Jizi) M -——+ %
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Microsoft Excel

Sortieren - Tell 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 11 Seiten (ca. 20 Min.) |
Modul: MO0040

Excel 365

' Sortiéren - Teil 1

Beschreibung

Nummer der Schulungsunterlage: S0508

Mit der folgenden Anleitung erlernen Sie die |
grundlegenden Techniken zum Sortieren von

Daten. ) |
Wissenssprtn
Inhalte \ iy
Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren
A B C
1 Namensliste
2
3 Vorname Nachname
4 |Michael Brinkmann
5 |Frank Fischer
6 |Kerstin Frisch
7 |Frederike Lange
8 |Ulrike Lehmann
9 |Wolfgang Miiller
10 |Silke Schmidt
11 |Christiane Stegemann
12 |Holger Tiemann
13
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Microsoft Excel

Sortieren - Tell 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.)

Modul: M0084 fcel365 |
" sortieren - Teil 2

Beschreibung

Mit der folgenden Anleitung erlernen Sie die

grundlegenden Techniken zum Sortieren von

Daten. ;

-l
Inhalte

Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren

A B C D
1 Grol3stadte in Bayern
2
3 Nr. Stadt Einwohner Einwohner / km?
4 6 Augsburg 292.851 1.972
5 1 Erlangen 110.998 1.433
6 2 Firth 126.526 1.980
7 4 Ingolstadt 135.244 1.002
8 8 Miinchen 1.456.039 4.713
9 7 Nirnberg 515.201 2.745
10 5 Regensburg 150.894 1.842
11 3 Wiirzburg 126.635 1.438
12
13 |Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/Liste der GroRstédte in Deutschland
14
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Microsoft Excel

Sortieren - Tell 3

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 5 Seiten (ca. 15 Min.)
Modul: MO0085

Beschreibung

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

Inhalte
Sortieren von Daten, mehrstufiges Sortieren

Excel 365

sortieren - Teil 3

Fur Windows

Nummer der Schulungsunterlage: S0525

einfach - selbsterklGrend - Schritt fUr Schritt

Wissensgpr¥

A B C D E
1 GroRstadte
2
3 Nr. Stadt Einwohner Einwohner /km? Bundesland
4 6 Stuttgart 632.743 3.029 Baden-Wiirttemberg
5 | 22 Mannheim 307.997 2.103 Baden-Wiirttemberg
6 | 21 Karlsruhe 311.919 1.787 Baden-Wiirttemberg
7 | 33 Freiburg im Breisgau 229.636 1.487 Baden-Wiirttemberg
8 | 50 Heidelberg 160.601 1.469 Baden-Wiirttemberg
9 | 67 Reutlingen 115.762 1.321 Baden-Wiirttemberg
10 | 63 Pforzheim 124.289 1.260 Baden-Wiirttemberg
11 | 62 Heilbronn 125.113 1.239 Baden-Wiirttemberg
12 | 61 Ulm 125.596 1.044 Baden-Wiirttemberg
13 3 Minchen 1.456.039 4.713 Bayern
14 | 14 Nurnberg 515.201 2.745 Bayern

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Namen - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 4 Seiten (ca. 15 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365 \
Modul: M0094 Dl

Namen - Teil 1

FUr Windows

Nummer der Schulungsunterlage: S05 11

Beschreibung

In dieser Anleitung vergeben Sie Namen fur
Zellen. Dadurch wird die Lesbarkeit von For-

Wissenggprt"

meln erhoht und die Dateneingabe vereinfacht.

Inhalte
Zellnamen vergeben, mit Zellnamen rechnen

SUMME v i X/ fx =Umsatz-Kosten
A B C D E
1 Lebensmittel
2
3 |Umsatz 15.000,00 €
4 Kosten 12.000,00 €
5 |Gewinn =Umsatz-Kosten
6
7
8 Namen in einer Formel ]
9 . ‘ ‘
10

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Namen - Tell 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 5 Seiten (ca. 15 Min.)
Modul: MO0095

Beschreibung

In dieser Anleitung vergeben Sie Namen fir
Zellen. Dadurch wird die Lesbarkeit von For-
meln erhoht und die Dateneingabe vereinfacht.

Inhalte
Zellnamen vergeben, mit Zellnamen rechnen
A B C

1 Provisionen
2
3 LWEWE Umsatz Provision
4 |Schulze 50.000,00 € 200,00 €
5 Meier 32.000,00 € | keine Provision
6 Lehmann 41.000,00 € | keine Provision
7 Miiller 12.000,00 € | keine Provision
8 Schmidt 62.000,00 £ 200,00 €
9 |Fischer 18.000,00 € | keine Provision
10 215.000,00 €
11

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Excel 365
Namen - Tell 2

Provisionen berechnen

Nummer der Schulungsunterlage: 50524

einfach - selbsterklGrend - Schritt fUr Schritt

WissengeprV'

erlagen

W wissenssprung,de

Autor; Pet,




Microsoft Excel

Rechnungsvorlage

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 15 Seiten (ca. 35 Min.)
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1

Modul: M0089 Excel 365

Rechnungsvorlage

Fur Windows 10

Nummer der Schulungsunterlage: 50447

Beschreibung
Mit dieser Anleitung fligen Sie in einem Word-
Dokument eine Excel-Tabelle ein. Dadurch kon-
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.

Wissensspr

rung.de

Autor: Peter k ynast

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

@ Automatisches Speichem (@ ) ¥« 1) =  Rechnung 14224 - Petra M... ™ £ Suchen 9 Peter Kynast e @ = a X
Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen  Ansicht  Hilfe |C|KummenlareH/B&arbeitung“
S rew Qo A K mar A EeiE.E. =ZE(ALT JORN
nfigen B f k[0 % 7R 2-A-|[El= === 0-@- Fert Hervorhebung  Standard | Bearbeiten | Diktieren Editor
B = g - == = == = i v v Ins
Zuischenablage % Schriftart [ Absatz & Formatvarlagen & Sprache | Editor | Add-ins ~
a
n.de
Frau
Peira Ml
Im Sodfeld 56
33647 Blelefeid
Rechnung
. Oatum: 07.05.2021
unde:
echinung R-1422
Pos. Anzahl  Artikel zelpreis  Gesamtpreis
ischy hor 12000 2000
o smme 00
Versandiasten
Sum 19200€
19 % enthaitene st 3086 €
200 €
v
Seit= Tvon 1 23Worter [} Textvorhersagen: ein i Barrierefreiheit: Untersuchen 0 Fokus BE B ——b——+ n%
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Microsoft Excel

Urlaubsplan

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 25 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365
Modul: MO090 Eﬁocispm,

B esc h re' b un g Nummer der Schulungsunteriage: 0627

Mit dieser Anleitung werten Sie einen Urlaubs- einfach - selbsterkidrend - Schrit for Schritt
plan aus.

Inhalte

Filtern, Datumsformate, Funktion TEILERGEB-
NIS

A B C D E F G

1 Urlaubsplan

2

3 Name ~ |Vorname -~ |Abteilung ~ |Urlaubsanspruch ~ Urlaubsbeginn| -~ Urlaubsende - Startmonat -7
7 Walker Constanze  Verkauf 32 18.07.2011 29.07.2011 Juli
11 Ludewig Gustav Verkauf 28 04.07.2011 15.07.2011 Juli
15 Bartels Simone Buchhaltung 21 18.07.2011 29.07.2011 Juli
16 Lawnik Alexandra  Buchhaltung 19 04.07.2011 15.07.2011 Juli
17 Kehl Helga Verkauf 18 04.07.2011 15.07.2011 Juli
18 Sander Christa Logistik 16 04.07.2011 15.07.2011 Juli
20 Schewe Sarah Einkauf 14 04.07.2011 15.07.2011 Juli
21 Perschke Andreas Verkauf 13 18.07.2011 29.07.2011 Juli
22 Nienstedt Marc Geschiftsleitung 10 18.07.2011 29.07.2011 Juli
23 Dahmann Helmut Verkauf 9 04.07.2011 08.07.2011 Juli
26 180

27

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Dienstplan

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 6 Seiten (ca. 20 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365

Modul: M0091 Exce -

Dienstplan
FUr Windows
B eS C h rel b u n g Nummer der Schulungsunterlage: S0628
Mit dieser An|eitung ermitteln Sie auf einem einfach - selbsterkiarend - Schritt for Schritt
Dienstplan die Anzahl der vormittags und nach-

. . . . Wi L0
mittags eingesetzten Mitarbeiter. o D

wWww.wissenssprung.de

Autor: Peter Kynast

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

A B CDETFGH I J KLMNMNU OGP QRS T UV W X Y Z A ABAC AD AE AF
1 Dienstplan Marz
2
3 V = Vormittag, N = Nachmittag
4
5 Mitarbeiter /Datum 1. 2. 3. 4. 5 6. 7. 8 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31
6 Monika N[N[N[V]-ITN[N[N[N[N]N N[N[N[N|[N[N[-TN[N[N[N[N[N[-TN]N[N[N][N
7 Klaus N[N|[N[V] - TN[N[G|N[N[N| - [N[N[N[N[N[N[-TN[N[N[N[N][N|-NIN|N[N[N
8§  Chris VIVIVIV]-TV[V]VIN[V]V][-]V|V]V[V]V[V] IV[V[V][V[V]V][-[V]V[V[V]N
9 Steffen GIv[vIv TV[V|VI[VIVIV]-|[N|[N[N[N|[N[G]-IN[N[N[N[N|[N[-TV V]V V]|V
10 Sarah N[N[N[N[-TV[N|[N[V[V[N] N[V V] V]V]|V VIN[g|[V|V[V][-IN[N|V]V]E
11 Anzahl Mitarbeiter
12 vormittags [2]2]2]a4[~T3]2]3[2]3[2]~J1]2]2[]2]2[3[~-T2[1][2]2]2]2[-T2]2[3[3]2]
13 nachmittags lal3]3[1-T2[3]3]3[2[3[-(4a[3[3[3[3[3[ 13 [4[4a[3[3[3]~[3[3]2[2]4]
14

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Geburtstagsliste

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.) |
Modul: MO0098

Excel 365

Gebuffsfogslisfe

Beschreibung —

Nummer der Schulungsunterlage: 50629

Mithilfe dieser Anleitung erstellen Sie eine Ge-
bu rtstag sliste. einfach - selbsterkirend - Schritt for Schritt

Wissengeprt"

Inhalte i
Berechnungen mit Datumsangaben, Funktio- bt

nen: HEUTE, TAG, MONAT, JAHR und DATUM,
WENN, Zeilen und Spalten aus- und einblenden,

Beziige festsetzen, Ausflllfunktion, Sortieren

Automatisches Speichem (@ ) Y« Y- 5 Geburtstagsliste - Anfang - S0... ¥ £ Suchen Peter Kynast e @ = a X
Datei  Start Einfligen Seitenlayout Formeln  Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ‘CH(Dmmentarel £ Freigeben ~
5 X (ean -j‘zﬂ -j Aa = E@»y ® Standard «| [ Bedingte Formatierung ~ | EH Einfugen ~ - %? p H
- F KU.iSe oA, === 3= L @ % w0 | R As Tabelle formatieren + | @ Loschen ~ [ ¥ goierenund Suchenund | Add- Datenanalyse
& - - = = - - = 1= o [ Zellenformatvorlagen ~ i Format & ~  Filternv  Auswihlen v Ins
Zwischenablage T Schriftart & Ausrichtung & Zahl ) Formatvoriagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
Al v Jx  Geburtstagsliste ~
A 8 c G H 1 K L M N o P a R 5 -
1 Geburt!stagsliste
2
S|
6  MName | Vorname |Geb.-Datum Dieseslahr| Status | wird dieses Jahr
7 Achim Pingel 02.01.1990| 02.01.2024 vorbei 34
8 Rudiger Struck 03.01.1992] 03.01.2024 vorbei 32
9 Cemil Mayr 07.01.1967| 07.01.2024 vorbei 57
10 Reinhold Schwaiger 14.01.1973| 14.01.2024 vorbei 51
11 Dieter Rolef 20.01.1974| 20.01.2024 \vorbei 50,
12 Hans Volkmann 27.01.1972| 27.01.2024|vorbei 52
13 Albert Martin 29.01.1975| 29.01.2024 vorbei 49
14 Carsten MeRer 14.02.1993) 14.02.2024 vorbei 31
15 Alexander |Moser 18.02.1991| 18.02.2024 vorbei 33
16 Hanna Kopf 22.02.1996 22.02.2024 vorbei 28
17 Helmut Hindelang 05.03.1990, 05.03.2024 |vorbei 34
18 Rolf Balster 18.03.1983| 18.03.2024 vorbei 41
19 Akbar Pieper 20.03.1965 20.03.2024 vorbei 59,
20 Birgdl Blachut 21.03.1980| 21.03.2024 vorbei 44
21 Michael Witte 24.03.1986, 24.03.2024 vorbei 38
22 Wolfgang |Pfeiffer 30.03.1982] 30.03.2024 4 a2
23 Mike Guthmann 05.04.1960| 05.04.2024 10 64/
24 Sandra WMohrs 17.04.1978 17.04.2024, 22 46, .
> Tabelle1 + | >
Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste H F —-———+ wo%
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Microsoft Excel

Absolute Bezlige - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2 365 |
Modul: M0047 Excel 909 ___

absolute Bezige - Teil 1

‘ Léhne berechnen

Nummer der Schulungsunteriage: $0630

Beschreibung

Arbeiten mit absoluten Bezlgen (Dollarzeichen)

Wissensspr

Inhalte S
Festsetzen von Beziligen, Zeilen festsetzen, i
Schaltflache Summe, Fehlermeldung #WERT! -

c6 v i fx =B6*B$3

A B L \ D E F G H
1 Léhne .
2
3 Stundenlohn 10,00 € _|
4
5 o de ifre
6 |Bartoldi 165 1.650,00 €
7 Miller 186 1.860,00 €
8 |Kempke 201 2.010,00 €
9 |Heidemann 130 1.300,00 €
10 |Lessing 147 1.470,00 €
11 Lange 195 1.950,00 €
12 |Fischer 128 1.280,00 €
13 |Lehmann 54 540,00 €
14 |Sommer 69 690,00 €
15 'Schmidt 174 1.740,00 €
16 1449 14.490,00 €
17
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Microsoft Excel

Absolute Bezlige - Tell 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 9 Seiten (ca. 20 Min.)

Enthalten in: Einfuhrungskurs Teil 2
Modul: M0048

Beschreibung
Arbeiten mit absoluten Beztigen (Dollarzeichen)

Inhalte
Festsetzen von Bezlgen, Spalten festsetzen,
mehrere Spalten einfligen

Excel 369
Absolute BezUge - Teil 2

Provisionen berechnen

Nummer der Schulungsunteriage: S0631

einfach - selbsterklGrend - Schritt fUr Schritt

Wissenggpr'
wwwwissenssprung,de

Autor Peter Kynast

B7 v i fx =B6*$C3
A B D E F G H |
1 -
2
3 Provision vom Umsatz: 3%
4 _|
5 Standorte Berlin Dresden Erfurt Grimma Leipzig Potsdam Summe
6 Umsatz 501571 625871 175614 201320 458720 320145 2283241
7 |Provision 15047,13 18776,13 5268,42 6039,6 13761,6 9604,35 68497,23
9

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Blattschutz

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung _

Lange: 6 Seiten (ca. 20 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365
Modul: MO0052 B

“alattschutz - Teil 1

Mehrwertsteuerechner

Nummer der Schulungsunterlage: S0460

Beschreibung

Anleitung zum Aktivieren des Blattschutzes

Wissenggprt"

Inhalte | .
Zellschutz einstellen, Blattschutz aktivieren,
Kennwort vergeben, Blattschutz wieder aufhe-
ben

£ Suchen Peter Kynast 9 — m] X

[ i1 Kommentare ]
el B B
Ardeitsmappe

Blatt Bearbeiten von Freihand
schitzen schutzen Bereichen zulassen ausblenden v

Schutzen Freihand A

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Verknupfungen
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 8 Seiten (ca. 20 Min.)
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365 ‘
Modul: M0053 Excel ooy ——

" Verknopfungen

Quartale auswerten

Nummer der Schulungsunterlage: S0509

Beschreibung

Anleitung zum Erstellen von Zellverkntipfungen

Wissengeprd”
£D\Schudungen und EDV:Schuungsunteriagen

Inhalte
Gruppenmodus, Verknipfen von Zellen

B4 v o fx =Quartall!E13
| A B 4 C D E

1 Jahresumsatz (

) |

3 ’m

4 |1. Quartal 7.014.715,66 € |

5 2.Quartal 6.569.371,36 €

6 3.Quartal 6.715.012,54 €

7 4. Quartal 6.803.386,56 €

8 Summe 27.102.486,12 €

9

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Filtern von Daten

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 10 Seiten (ca. 20 Min.)
Modul: MO0034

Beschreibung

Anleitung zum Filtern von grol3en Tabellen

Inhalte

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

Excel 365

Filtern von Daten -

FUr Windows

Teil 1

Nummer der Schulungsunteriage: S0506

einfach - selbsterklérend - Schritt fUr Schritt

WissengeprV'

entfernen
A B C D E F G

1 A4 A4 v b A4 h v
2 1 1|Volkswagen, ‘Passat GL 17.795,00 € 08.04.1997|schwarz

3 | 2 2|Audi LG 3.0 30.112,00 € 11.04.1997 |silber

4 3 3|Audi A3 18 15.521,00 € 14.04.1997|schwarz

5 4 4\Volkswagen® |Golf 1.4 13.285,00 € 18.04.1997|weild

6 5 5|Audi A6 2.4 25.440,00 € 19.04.1997|silber

7 6 6|Audi A6 3.0 30.112,00 € 26.04.1997 |weild

8 7 7|Audi A3 16 15.254,00 € 28.04.1997 |weil}

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Duplikate entfernen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 6 Seiten (ca. 10 Min.)

Modul: MO0035 cel365
. Dgpnkofé entfernen

Beschreibung FrWindows 10

Nummer der Schulungsunteriage: S0455

Anleitung zum Entfernen von doppelten Werten

einfach - selbsterkldrend - Schritt fUr Schritt

Inhalte WissenssprY”

Duplikate aus Listen automatisch entfernen
A B G

1 Namensliste

P

3 Schmeroldp

4 Weil QT —

5 Pingel

6 Wellnitz

7/ Stange

8 WFIBF

9 N?BF

10 NOBF

11 Schmerold?

12 WemF

13 Buch

14 Moser

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Ein Girokonto erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 28 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: MO0036

Excel 365
Ein Girokonto erstellen

Fur Windows 10

Beschreibung

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

Nummer der Schulungsunteriage: S0384

einfach - selbsterklarend - Schritt fUr Schritt

WissengeprY
EOV-Schungen und EOV-Schungsuneriage

WWW.wiss

Autor: Peter Kynast

Inhalte

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

A B © D E F G H
1 Girokonto . |
) _ sortiren | (qmmm—m
3 Datum Buchungstext Betrag Kontostan&
4 | 12.11.2020|aktueller Kontostand 2.500,00 € Auswertung  Addition Durchschnitt
5 14.11.2020|Tanken -65,00 €| 2.435,00 € Geldautomat - 1.200,00 € - 400,00 €
6 14.11.2020|Geldautomat -400,00 €] 2.035,00 € Tanken - 195,00€ - 65,00 €
7 19.11.2020|Versicherung -250,00 €/ 1.785,00 €
8  19.11.2020|KFZ-Steuer -74,00 €| 1.711,00 €
9 20.11.2020|Rechtsanwalt -220,00 € 1.491,00 €
10 26.11.2020|Erbe 5.000,00 €| 6.491,00 €
11 30.11.2020(Lohn, Gehalt 4.000,00 €| 10.491,00 €
12 10.12.2020|Stadtwerke -70,00 €] 10.421,00 €
13 12.12.2020|Telekom -65,00 €| 10.356,00 €
14 15.12.2020|Miete -500,00 €] 9.856,00 €
15 15.12.2020|Tanken -65,00 €| 9.791,00 €

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Diagramme
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung , -
Lange: 16 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: MO0033 Excel 365
. DriogirOmme - Teil 1
Beschreibung Forvindows

Nummer der Schulungsunteriage: S0504 ‘

einfach - selbsterklarend - Schritt fUr Schritt

Inhalte R |
Grundlagen zu Diagrammen, Diagramme erstel- e

len, Datenbereich flr Diagramme auswéhlen,
Diagramme formatieren, Diagramme als Objekt
oder als Tabellenblatt erzeugen

Anleitung zum Erstellen von Diagrammen

Januar

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Freigabe von Arbeitsmappen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung
Lange: 13 Seiten (ca. 30 Min.)
Modul: MO0039 ool 365
Freigabe von Arbeitsmappeéen
Beschreibung —

Nummer der Schulungsunterlage: S0632

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 geoff-
net, ist die Bearbeitung standardmalig fur an-
dere Mitarbeiter gesperrt. Die Datei kann nur
noch zum Lesen geo6ffnet werden. Um das
gleichzeitige Bearbeiten zu ermdglichen, muss
die sogenannte Freigabe aktiviert werden.

WissengsplY
EDY:Schukngen und EOV-Schuungsuntedogen

Inhalte

Bearbeitungskonflikte bei Excel-Dateien, Freigabe einer Datei zur gemeinsamen
Bearbeitung in einem internen Netzwerk, Anderungen annehmen, Einschrankun-
gen fur freigegebene Dateien

Arbeitsmappe freigeben ? X

Status Weitere

D Die alte Funktion "Arbeitsmappenfreigabe” anstelle der neuen
Erfahrung fur gemeinsame Dokumenterstellung verwenden.

Weitere Informationen Uber die gemeinsame Dokumenterstellung

Diese Benutzer greifen gemeinsam auf die Datei zu:

Peter Kynast (Exklusiv) - 26.03.2024 15:54 h-
=

Benutzer entfernen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Auswerten mit Tabellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 13 Seiten (ca. 30 Min.) |
Modul: MO0099
Excel 369

Auswerten'mif Tabellen

Beschreibung e—

Nummer der Schulungsunteriage: $0633

Mithilfe dieser Anleitung wandeln Sie Tabellen-
bereiche in Tabellen um und werten diese aus. einfach - selbsterkidrend - Schritt fir Schritt

Wissengepr’

Inhalte

wWWawissenssprung, de

Tabellenbereiche in Tabellen umwandeln, Fil- \
tern von Daten, Teilergebnisse ermittein

@  Automatisches Speichem (@ ) ¥« (Y % Stasten der Welt - Anfang - 50... 2 suchen Peter Kynast e Lid - a X
Datei  Start Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe L I Kommentare | [FSRaS
& X [calir Jn Jax == [2 . &, Standard v| [ Bedingte Formatierung | EHEinfugen v 3. v %? p H
- FKU-“Hvd A == === | B % o0 | BN Tebelle formatiersn» | 3B Loschen " Sortierenund Suchenund  Add-  Datenanalyse
< - = R @ 9 [ zellenformatvorlagen ~ [ Format ~ & ~  Filten~  Auswahlen Ins
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung 1] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins hd
A2 v i I ~
A B c D E F G H I -
1o3 TSCTECTTET riag curupa Lu.uuuaY roaur 134 vee e e
190 Tunesien Tunis. Afrika 11.500.000 163.610 70 TUN TN tn
191 Tirkei Ankara Asien $0.900.000 783.562 103 TUR TR ar
192 Turkmenistan Aschgabad Asien 5.800.000 488100 12 TKM ™ am
193 Tuvalu Funafuti Australien und Ozeanien 10.000 26 385 TUV ™v v
194 Uganda Kampala Afrika 42.800.000 241.038 178 UGA uG .ug
195 Ukraine Kiew Europa 42.300.000 603,550 70 UKR UA ua
196 Ungarn Budapest Europa 9.800.000 93.028 105 HUN HU -hu
197 Uruguay Montevideo Amerika 3.500.000 176.215 20 URY uy uy
198 Ushekistan Taschkent Asien 32.600.000 447.400 73 uze uz vz
199 Vanuatu Port Vila Australien und Ozeanien 300.000 12.189 25 VUT vu vu
200 Vatikanstadt Stadtstaat Europa 829 0,44 1884 VAT VA va
201 Venezuela Caracas Amerika 31.400.000 912.050 34 VEN VE ve
202 Vereinigte Arabische Emirate Abu Dhabi Asien 9.400.000 83.600 112 ARE AE ae
203 Vereinigte Staaten Washington, D.C. Amerika 325.400.000 9.826.675 33 USA us us
204 Vereinigtes Konigreich London Europa 66.200.000 243610 272 GBR GB (UK) .uk (.gb)
205 Vietnam Hanoi Asien 93.700.000 331.210 283 VNM VN v
206 WeiRrussland Minsk Europa 9.500.000 207.600 46 BLR BY by
207 Westsahara El Aaitin Afrika 600.000 266.000 2 ESH EH .eh
208 Zentral-afrikanische Republik Bangui Afrika 4.700.000 622,984 8 CAF CF <f
209 Zypern Nikosia Europa 1.200.000 9251 130 CYp o oy
210 206 7.531.589.927 134.169.484 i I
211
212 o
< > Tabelle1 + | >
Bereit % Barrierefreiheit: Untersuchen Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Makros - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 11 Seiten (ca. 30 Min.)

Modul: M0096 .
Makros - Teil 1

Beschreibung

Nummer der Schulungsunterlage: S0502

In dieser Anleitung erstellen Sie mithilfe eines

einfachen Makros eine Schaltflache zum Sortie-

ren einer Tabelle.

Wissengeprd”
EDV-Schuungan und EDV-schugsunteriogen

WWWwissenssprung, de

Inhalte
Makro aufzeichnen, Makro durch eine Schaltfla-
che aufrufen, Entwicklertools nutzen, Tabelle
per Knopfdruck sortieren

A B C 7 D E
1 Namensliste Sortieren | <«(pmmmm
2

3

4 Herr Daniel Ackermann

5 |Frau Ina Bader

6 |Frau Daniela Eisenberg

7 |Herr Phillipp Finkel

8 Herr Uwe Gartner

9 |Frau Ines Hahn

10 Frau Stephanie Hiber

11 Herr Tom Kunze

12 Frau Heike Klster

13 |Herr Thomas Kiister

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Makros - Teil 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 9 Seiten (ca. 25 Min.) |
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365 |
Modul: MO0097 ST e

Makros - Teil 2

FUr Windows

Nummer der Schulungsunterlage: $0523

Beschreibung

In dieser Anleitung erstellen Sie mithilfe eines

einfachen Makros eine Schaltflache zum Zuwei-
sen des Dollar-Formats.

Wissengepry'
£D¥Schulungen und EDV:Schuumgsunteriagen

WWW wissenssprung,de

Autor: Peter Kyngst

Inhalte

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

Peter Kynast e — ] X

(St
‘ "7 Neues Fenster BH | — —
O\ 0 HY & SN F‘

]
Zoom 100%  Auswahl E Alle anordnen Fenster Makros
vergréBern ﬁﬂ Fenster fixieren ¥ || o0 wechseln v v

Zoom Fenster Makros

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Datenuberprifung
Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung
Lange: 11 Seiten (ca. 25 Min.)
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365 |
Modul: M0092 Dea ool

Datenuberprifung
Fur Windows

Nummer der Schulungsunterlage: S05 19

Beschreibung
Mithilfe dieser Anleitung optimieren Sie eine Ta-

belle fur Konzertkarten.

WissenggsprV
EDvSchuungen und EDV:Schuungsunteragen

Inhalte

Datentberprifung als Listenfelder erstellen, Da-
tendberprifung als Wertebereich festlegen,
Funktion SUMMEWENN, Blattschutz

A B C D E
1 Konzertkarten
2
3 |Mitarbeiter lhr Konzertwunsch Anzahl Xarten
4 |Meier Madonna |~ ht
5 Miiller u2 | 2
6 Ay u2 2
7 |Braumann Mark Forster 2
8 |Scholz Herbert Grénemeyer 1
9 Uhler Mark Forster 2
10 |Hansen Eminem 1
11 Petrow Madonna 2
12 |Horstmeier Eminem 2
13 |Summe 15
14

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Microsoft Excel

Externe Daten

Fortgeschrittene
Anleitung

8 Seiten (ca. 20 Min.)
MO0093

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

Excel 369
Externe'Doien - Teil 1

For Windows

Nummer der Schulungsunteriage: S0634

einfach - selbsterkl@rend - Schritt fUr Schritt

WissengeprU’
EDV-5¢

EDV-Schukngen und EDV-Schuungsunteriogan

www.wissenssprung, de

Autor: Peter Kynast

['7! Felder, Elemente und Gruppen ~ = =
o - @ B B

Berechnungen

Automatisches Speichem (@ ) Y« & 5 Mappel - Excel £ Suchen
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriiffen Ansicht Hilfe PivotTable-Analyse  Entwurf
[y | Akives Feld: > [ Datenschnitt einfagen [‘?,? 7%
PivotTable | (Hersteller J _  Gruppieren [ Zeitachse einfigen Aktualisieren Datenquells  Aktionen L1
- | - & - sndem « | eg
Akives Feld Filtern Daten
Al voi fx Zellenbeschriftungen
A B € D E F G H
1| - |Summe von p
2 =Audi 22201645
3 A316 1586416
4 A3l8 2157419
5 A16 2267850
6 Ad18 2380356
i Ad2.0 2608782
8 AB2.0 2016822
9 AG2.4 3917760
10 AB3.0 4366240
11 ~Volkswagen 13907682
12 Golf 1.4 1713765
13 Golf 1.8 1962814
14 Galf 1.8 2148003
15 Passat GL 2242170
16 Passat XL 2545330
17 Polo1.2 1609300
18 Polo1.4 1686300
19 Gesamtergebnis 36109327
20
21
22
2
> Tabelle1 + ]

Bereit 7, Barrierefreineit: Keine Probleme

Peter Kynast e - fa] X

1 Kommentare | [FEiEElee

PivotChart Empfohlene  Einblenden

PivotTables ~
Toals e
-
PivotTable-Felder voX

In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen: {é} -

Suchen o
Grundpreis -
Hersteller

KDNR
B Modell
Weitare Tabellen... -

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

T Filter 1l Spalten
= Zeilen T Werte
Hersteller v | @ | Summevon Grundpreis ~

v

[ Layoutaktualisierung zuriickstellen

H M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

WENN-Funktion

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 5 Seiten (ca. 20 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 45
Modul: M0042 xcel 3

WENN-Funktion

FUr Windows

Nummer der Schulungsunterlage: S0503

Beschreibung
Mit der WENN-Funktion kdnnen Zellen auf ei-
nen bestimmten Inhalt geprift werden. Je nach
Ergebnis der Prufung kénnen davon abhan-
gige Ergebnisse ausgegeben werden.

WissenggprV
EDV-Schuungen ungsunteragen

Inhalte

Einfihrung in die WENN-Funktion, Prifen von
Zellinhalten, Ausgabe von abhéngigen Werten,
verschachteln von WENN-Funktionen

SUMME vii X \/ﬁc =WENN(C4<10000;C4*1%;WENN(C4<20000;C4*2%;C4*3%))
A B @ D E F G H

1 Provisionen

2

3 Name Stunden Umsatz Provision i

4 |Horstkétter 40| 15.000,00 € |=WENN(C4<10000;C4*1%;WENN(C4<20000;C4*2%;C4*3%)) «\
5 Linde 40| 21.000,00 € 630,00 €
6 Theisen 20| 4.000,00 € 40,00 €
7 Hinrich 40| 19.000,00 € 380,00 €
8

9

10 |Ausflug: Nein
11

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

SVERWEIS-Funktion - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 8 Seiten (ca. 20 Min.)
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1

Modul: M0043 Excel 365

stRWEIS-Funkfion =

Tischplatten kalkulieren

Teil 1

Nummer der Schulungsunterlage: S0500

Beschreibung
ElnfUhrung |n d|e SVERWE|S-FunktI0n einfach - selbsterklarend - Schritt for Schritt

Wissengeprt"

Inhalte S
Auslesen von Werten aus Datentabellen anhand
eines Suchkriteriums

SUMME v X W ﬁc =SVERWEIS(B6;D5:H10;3;FALSCH)

| A B c D E F G H
1 Tischplatten
2
3 Eingaben Holzplatten
4 |Lénge der Tischplatte in cm: 300 Nr. Holzart Linge incm | Breite in cm  |Preis / Platte
5 |Breite der Tischplatte in cm: 120 1|Buche 400 30 18,30 €
6 Holznummer 5 2|Eiche 400 30 24,80 €
7 3|Zeder 400 30 32,10 €
8 4/Fichte 400 30 18,60 €
9 Berechnung 5|MDF 250 100 12,30 €
10 Name der Holzart: MDF | 6[Spargatte 200 100 8,50 €
11 [Lange der Holzplatte in cm: =SVERWEIS(B6;D5:H10;3;FALSCH)| h
12 Breite der Holzplatte in cm: 100
13 Preis pro Platte: 12,30 €
14 Fliche einer Holzplatte in m?: 2,5
15 |Flache des Tisches in m?: 3,6
16 Anzahl benétigter Holzpatten: 2
17 Preis: 24,60 €
18

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

SVERWEIS-Funktion - Teill 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 4 Seiten (15 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 1365 \

Modul: M0044 Do
SVERWEIS*FUnkTIOH

Beschreibung

Einfihrung in die SVERWEIS-Funktion

Wissenseprt'
EPVSehulungen und EDV-Schulungsunteriagen

Inhalte
Auslesen von Werten aus Datentabellen anhand \
eines Suchkriteriums

SUMME v i X < fr  =SVERWEIS(B4;$F$4:$1$9;4;WAHR)
A B C D B F G H J
1 Zensuren
2
3 Name Punkte Zensur Bestanden Punkte Zensugl Zensur 2 Bestanden
4 [Grabowski 20 6|=SVERWEIS(B4;$F$4:5159;4,WAHR)| h;nﬂgend Nein
5 Heinrich 58 4|Ja 30 |G mangelhaft Nein
6 Klose 92 1|Ja 50 4|ausreichend |Ja
7 Altmaier 48 5|Nein 67 3|befriedigend |Ja
8 Gundogan 81 2|Ja 81 2|gut Ja
9 Kuhlmann 42 5|Nein 92 1|sehr gut Ja
10 Frank 66 4|Ja
11 Schmidt 71 3|Ja
12 Schulz 95 1|Ja
13 Heinemann 67 3|Ja
14 Bruns 84 2|Ja
15 Meier 94 1|Ja
16 List 45 5|Nein
17 Meffert 59 4|Ja
18

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Pivot-Tabellen - Tell 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 13 Seiten (30 Min.)

Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 ol 365
Modul: M0045 o

Warengruppen auswerten

Nummer der Schulungsunterlage: S0513

Beschreibung |
Pivot-Tabellen sind das Konigswerkzeug zum

Auswerten von grof3en Datenlisten. Auf Knopf-
druck kbénnen Sie Daten berechnen und zusam-
menfassen - ganz ohne Formeln.

Wissenggprt"

Inhalte
Pivot-Tabellen erstellen, Felder einfigen, ver-
schieben und l6schen, Daten aktualisieren

@ Automatisches Speichem | H 0 ' % Warengruppen - Anfang ..+ Auf “diesem PC" gespeichert P Suchen Peter Kynast =
a h hem (@ =] C it v Suct fa] x
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe  PivotTable-Analyse  Entwurf el

X |m‘7_- A A = EE]*/” 2, Standard «| [ gedingte Formatierung ~ | EHEnfagen ~ ¥ ~ p EE

— o | T —— = v O v = -

i) Fxku-l-6-A. S===%= =- B8 v % 000 [ Als Tabell B Loschen Suchenund | Add- | Dat Iyse

5 D - - - T T = o« 8 [ Zellenformatvoriagen + [ Format & Auswahlen v Ins
Zwischenablage Schriftart ] Ausricl htung ] Zahl ] Formatvarlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
A3 (] Jx  Zeilenbeschriftungen v

A B C D E F G H | J - .
1 PivotTable-Felder vo%
2
S eadmimgen ]S von ot Inden ericht aufzunchmende Folder auswarien: | & ~ |
4 - Bielefeld 9380
5 Pasta 1700 suenen k]
6 Pizza 6840
7 Salate 840 . o
¢ onmoi Pivot-Tabelle
9 Pasta 1850
10 Pizza 1320
11 Salate 1080
12 - Giitersloh 2640 v
13 Pasta 1200
14 Pizza 960
15 Salate 480
16 Gesamtergebnis 16270
17
18
19
20
21
22
23 =
< > Tabelle2  Tabellel + ] » [ Layoutaktualisierung zurtickstellen

Bersit % Barrierefreiheit: Untersuchen i) F -—F——+ 1w00%
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Microsoft Excel

Pivot-Tabellen - Tell 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Anleitung

Lange: 16 Seiten (30 Min.) |
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1 ol 365

Modul: M0046 B

Autos

Nummer der Schulungsunterlage: S0635

Beschreibung
Aufbauendes Grundwissen zu Pivot-Tabellen einfach - selbsterkldrend - Schritt for Schritt

Wissengeprt"
EDV-Schukngen und EDV-Schutunasunteric

OV-Schuungsunteriagen

Inhalte
Zahlen von Werten, Tabellenregister umbenen- b .
nen, Tabellenblatter sortieren, Drill-Down, Zeit-
raume auswerten, Filtern in Pivot-Tabellen

Automatisches Speichem (@ ) ). - % Autos-Anfang-.. = Auf “diesem PC" gespeichert v £ Suchen Peter Kynast e L = a X

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriiffen Ansicht Hilfe PivotTable-Analyse  Entwurf I Kommentare |
e A a = = Standard - - i ~ - m
i E& [P e Jaa == E] B # tandar : | [ 8edingte Formatierung H einfugen %? /O oo
R =i o Soren v o v v
b F K & A = === = B8 v % 00 52 A Tabelle formatieren B Loschen Sortieren und Suchenund  Add-  Datenanalyse
=4 - =" T¥=== 4 8 T Zellenformatvorlagen~ | [H{Format+ v Filem>  Auswihlen~ Ins

Zwischenablage 1S Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~

c4 v i S a0 v
A B (o] D E B G H | J Ka

1 PivotTable-Felder v
&l
3 Hersteller ~ Farbe - Anzahl von Farbe In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: | {8 ~
4 |~ Audi blau
5 gran 40 Suchen
6 rot 45 /O‘
7 schwarz 442 -
8 silber 352 . BENR
] et Pivot-Tabelle
10 Audi Ergebnis 1087 B Hersteller
11 -Volkswagen blau 35 —
12 gron 35 I Model
13 rot 30 LI Preis o
14 schwarz 390 = -
12 ::legr ?gg hen den Bereichen ziehen und ablegen:
17 Volkswagen Ergebnis 945
12 Gesamtergebnis 2032 SELET
19
20 Felder
21
22 Werte
23 T Ta
24 Hersteller ~ | || Anzahl von Farbe
26 e e hd
26 -

< > Daten Umsétze - Jahr Bestellungen - Jahr Audi - blau I I o " [ Layoutaktualisierung zuriickstellen

Bersit % Barrierefreiheit: Untersuchen i) F -—F——+ 1w00%

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Bedingte Formatierung

Zielgruppe:
Art:

Lange:
Modul:

Fortgeschrittene
Anleitung
14 Seiten (30 Min.)

MOos7 Excel 365

Bedingte Formatierund

Fur Windows 10

Beschreibung

In dieser Anleitung analysieren Sie die Kilome-
terstdnde eines Firmenfuhrparks. Der Leasing-
Vertrag der Fahrzeuge erlaubt 10.000 Kilometer . "
pro Jahr. Mithilfe der bedingten Formatierung YonREnssn
kobnnen Sie die Werte automatisch nach ihrer
Hohe einfarben.

Nummer der Schulungsunterlage: S0505

einfach - selbsterklarend - Schritt fUr Schritt

ngsunteragen

Autor: Peter Kynast

Inhalte

Bedingte Formatierung erstellen, bedingte For-
matierung entfernen, Rahmenlinien, Werte an-
dern

Automatisches Speichem (@ ) “) - Y % Fuhpark - Anfang -.. + Auf “diesem PC* gespeichert v £ suchen Peter Kynast e @ = a X

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe I Kommentare | & Fr
% o o e R @ . ® Standard «| [ gedingte Formatierung ~ | EHEnfugen ~ % - %? p oo
o B (Flxk u-m-¢-a- = = B~ 0 - % o | BRAs Tobele fornatieren v | 3 Loschen - " Sortierenund Suchenund  Add-  Datenanalyse
& _ i - = - o< & [ Zellenformatvoriagen ~ [ Format ~ & -~ Fitemv  Auswshlenv | Ins

Zwischenablage & Schriftart ] Ausrichtung 1] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins e

Al v i Jx  Kilometer ~
A B c D E F G H 1 ] K L M N o P -
1 |Kilometer
2
3 PKW /Jahr 2010 2011 2012 2013 2014 2015/ 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022
4 K-AG12 956 1331 3826, 389 4408 1615 57 1682 4094 1012 3166 1057 1864,
5 K-AG13 3444 4643 3627, 2139 1034, 1140 1480, 621 2855, 2526, 4616 3084 2215
6 K-AG14 2537 2507 337, 2720 122 1246 0 1201, 1140 2005, 309 156! 1513
7 K-AG15 323 2806, 3770 4726 1696, 1697, 4551 4205 3609, 781 114 2211 3126
8 K-AG16 408s| 4115 239) 1937 of 2969 3822 1659 2818 48 4202 2942 2490
9 K-AG17 2716, 4083 2385, 2121 2058 49 1417, 1688 1002, 2014, 1694 2406
10 K-AG 18 872 1882, 843 706 656 2992 1708| 4767 1478 3802, 3070] 4607 4548
11 K-AG 19 3511 2450, 4055 619 2211 512 106/ 3836, 691 4596 2212 4729 2841
12 K- AG 20 3645, 2955, 2175, 2669, 468 4014 2400, 129 3757, 2431 3953 796
13 K-AG21 777 4630 2458 4153, 1185 355 431 4302 951 3982, 723 2188 2986
14 K-AG22 3339 287 3576, 2030 1511 1430, 2584, 3518 4535 2934, 3476| 559 2861
15 K-AG 23 504 3956, 164 4220 7784] 3778 3149[1 1 10056| 2226 1820 1322 4050 4295
16 K-AG 24 4240 0 2714 8507 247 150 3541 1671 1079 528 2826 1600, 2820
17 K-AG 25 842 2393 584 4073 337 1182 2751 686 2861, 339 1389 2684 2635
18 K- AG 26 159 4655 1664 2652 2452 3354 114 3167 724 1220 323 2215 3274,
19 K-AG27 4300 2802 606, 3274 1213 4439 2853 173 3916, 2845, 2557, 3033 3919
20 K- AG 28 4200 1624, 856, 2813, 1926, 4131 3198 755 1203, 1047 3136 4265 2257,
21 K-AG 29 659 4669 3828 1092 337 584 4775 1618 3919, 838 4651 2581
22 K- AG 30 1833 1462| 2186 1866 182 2207 3231 3934 2177, 4191/ 4653 3480 4101
22 o
> Tabelle1 + ] >

Bereit % Borierelreiheit Keine Probleme Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Seminar auswerten

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung

Wls}snsﬁ?’: %

Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
- o —— -

0 u . Inhalte Ubungsdatezc«wumﬁz:;:mmy

den_ Eine genaue

g de - Hile = (bungsdateien

Beschreibung

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

Inhalte

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

o S e e
Seleriage: Siiay

@ Automatisches Speichem | = » (Y % Seminarbewertungen auswerten - Anfang .. v O Suchen Peter Kynast -
a h hem @ ) [E b i R s ¥ Q %
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe _C‘Knmmentarel 1 Freigeben
X (ean e DA A = ngv 2, standard v [E Bedingte Formatiening | B Einfagen v X - %7 /O oo
T - = v il v % ~ ]~
® F K U+ ifv & A ) 8 v % x| [ A Tobelle formatieren & Loschen Sortieren und Suchenund  Add-  Datenanalyse
=1 - = — o 4 i zellenformatvorlagen [ Format ~ &~ Filtenv  Auswahlen v Ins
Zwischenablage T Schriftart & Ausrichtung & Zahl ) Formatvoriagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
Al voi fx Seminarauswertung A
A B € DI E|F 6 H I1[J|kK/L M NOP @R S| T U V| W X ¥ z AR AB a
1 Seminarauswertung J
2 20.10.2016
3
R R - - R ]
A e A T T < = T~ T =T R O ~ T B I~
W ow W oW W ow W W W ow W W ow W oW oW W w
€ &€ £E E £ E £ £ £ E E E E E & £ E & E E E &
5 5 583 § 33558535353 5388585858 +584582:38¢:8:+-:5
B EEEEEREREERERErEREEdEEEREE
§ § % § § § § & ¥ © § § € € & & T B § T & ©
2 2 2 2 =2 2 = 2 2 2 =2 2 2 3 =2 2 2 2 =2 2 2 2
4 Thema 4 d & 3 & & d B8 3 & B & B DB B B B A B B B
5 Eindruck Schulung insgesamt 1 1) 3] 1) 1] 1) 1 1) 1f 1} 2] 1] 1| 2| 1] 1] 1] 2] 3] 1 3| 1
6 Wissensvermittlung insgesamt 1 1) o3[ 1| 1 1] 1] af af 1) 2| 1] | 2| 1] af 1f 2] 3] | 3] 1
7 Kompetenz Trainerin 1 1 2 1f 1] 1] 1] 1] 1} 1] 2| 1 1| 1| 1] 1] 1] 1] 3] 1] 3] 1
8 Beantwortung von Fragen 1 1 2f 1| 4 af 1) 3] a] 1] 2[ af 1f af 1 af 1] 1] 3] 1 2[ 1
9 Methodik, Didaktik 1 af 2[ 1| 1] 1] 2] 2 af 1) 1] 1] 1] 2| ] 1| 1| 1] 2] 1] 2| 1
10 Schulungsunterlagen 2 20 2 1 1] 1] 2 1| 1 1] 1] 1 1] 2| 1] 1] 1] 2| 3 1| 3| 2
11 Inhalte im Verhiltnis zur Zeit 1 1 2[ af af 2| 2] 3] 1| 1] 1| af af af 1 3| 1| 2] 3 1| 3] 2
12 Eingehen auf persénliche Bedarfe i 2 3 1) 1) 1) 2 1 1f 1} 3] 1] 1] 2] 1 1] 1 3 1 2] 2
13 Organisation der Veranstaltung 1 1 3( 1f 2 2| 2| 1] 1 1] 2] 1 1] 2| 1 2| 1] 2| 3] 1 3| 4
14 Ausstattung, Technik und Raumlichkeiten 1 2 1 2| 2| 2 2 2[ 2 2| 1] 2 1 1| 1] 2| 2| 2[ 1] 2| 1] 2
15 Atmosphire, Service, Freundlichkeit 1 1 2] 1) 1 1] 1 1 1) 1 2| 1 1| 1| 1} 1 1] 2| 3| 1] 2 2
16 Anmeldung, Terminierung 1 3 1] 2[ 1] 2 1 1 1 1] 2 1] 1| af 2] 3] 1 2 2
17 Durchschnitt 1,113 2,3/ 11|13 1,3/ 1,6 1,2/ 1,1/ 1,1 1,7/ 1,1 1,0/ 16 1,0 1,3/ 1,1 1,7 2,8 1,1/ 2,4/ 1,8
18
19 Gesamtdurchschnitt 14 v
Tabelle1 + . >
Bereit % Borierelreiheit Keine Probleme Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Ein Diagramm erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene i
Art: Kurzanleitung T e

Lénge: 1 Seite (10 Mln) Kumme::sl;;'ij"o':iﬂmiﬁfnzwww
Modul: MO0101 o

Beschreibung

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

Inhalte

Erstellen eines Diagramms, Auswéhlen von Da-
tenbereichen, Registerkarten umbenennen und
verschieben

Januar

90.000
80.000

70.000

60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000

0

Kaln Bonn Diisseldorf Wuppertal

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Einen ewigen Kalender erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Anleitung -

rstellen

Lange: 2 Seiten (ca. 20 Min.) e
Modul: M0134 “

coganitung beschrobe e S €
Inhalte

o OATUM Funiton

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

Fam o AS et i S o ekt s bl
Zake B4 e Forme! =EDATUM(AS1) ein. & -

Kurzanleitung

1 Oftwen Se Excelunderislen Sie e isere

it wid spader Uecpeit
3. 53 all Daten des Jatves einget

Inhalte

DATUM Funktion, EDATUM Funktion, Formeln
kopieren, Datumsformat, WENN Funktion, WO-
CHENTAG Funktion

- o

sk
e Zote 832 6o ur 30 Tage haben,

e MONATIES11 12283111,

Sl Tag sich noch im

“elt werden, ansonston richt

e o Zaen Advi 35
e uf 0 Schamtache yormateringen > Nous Rogel.. =
Bedingte Formy Formol

- r 7990 > Noue Rogo/,
"en Formatien » ,
. rungen solon Sam

NTAG(A4 Zjng i ) " SO

. g gras

o0 Whismn, S i o SS90 e, " 9tSch hervorheben
o S o o 7 ot 5 o0 el

WOCHENTAG ns, ,,_)"m o mohmen Filltarte 7,

Sonot49 i derfigqgr, Forme(
. 19 Q0lber Faitrg g

. ot S

rleriage: Sz

Automatisches Speichem (@ ) D~ (¥ v Mappel - Excel £ Suchen Peter Kynast e ki - a X
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe |~ Kommentare | Fri
0 % [aptostaraw JJu A A == @ e sundad | [ Bedingte Formatieung | EEnfugen + - %? p e
I J <
- -~ ) ~ X ~ -
@ Flk U+ ifie &o A 8- % w0 | [ A Tobelle formatieren & Loschen Sortierenund Suchenund  Add-  Datenanalyse
& _ i - < 8 [ Zellenformatvoriagen ~ [ Format ~ & -~ Fitemv  Auswshlenv | Ins
Zwischenablage 5 Schrftart & Ausrichtung & Zah! & Formatvariagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~
Al v i S 2021 ~
A B C D E F G H J K L M N o P (&

: 2021 |

2

3 Mérz April Mai Juni Jull August September Oktober November Dezember
4 01.01.2021] 01.02.2021] 01.03.2021) 01.04.2021| 01.05.2021) 01.06.2021| 01.07.2021| 01.08.2021| 01.09.2021| 01.10.2021 01.11.2021 01.12.2021
5 02.01.2021] 02.02.2021| 02.03.2021 02042021' 02.05.2021) 02.06.2021| 02.07.2021| 02.08.2021| 02.09.2021| 02.10.2021 02.11.2021 02.12.2021
6

7

8

03.01.2021| 03.02.2021| 03.03.2021| 03.04.2021 03.05.2021| 03.06.2021| 03.07.2021 03.08.2021| 03.09.2021 03.10.2021‘ 03.11.2021 03.12.2021
04.01.2021| 04.02.2021| 04.03.2021) 04.04.2021| 04.05.2021| 04.06.2021| 04.07.2021) 04.08.2021| 04.09.2021 04.10.2021 04.11.2021{ 04.12.2021
05.01.2021| 05.02.2021| 05.03.2021| 05.04.2021 05.05.2021| 05.06.2021| 05.07.2021 05.08.2021| 05.08.2021| 05.10.2021 05.11.2021) 05.12.2021
9  06.01.2021| 06.02.2021] I]E.U&Z[)le 06.04.2021| 06.05.2021| 06.06.2021| 06.07.2021| 06.08.2021| 06.09.2021| 06.10.2021] 06.11.2021 06.12.2021
10 07.01.2021| 07.02.2021) 07.03.2021| 07.04.2021) 07.05.2021) 07.06.2021| 07.07.2021) 07.08.2021| 07.09.2021| 07.10.2021 07.11.2021 07.12.2021
11 _08.01.2021 08.02.2021) 08.03.2021) 08.04.2021| 08.05.2021  08.06.2021| 08.07.2021| 08.08.2021| 08.09.2021 08.10.2021] 08.11.2021| 08.12.2021

12 09.01.2021| 09.02.2021| 09.03.2021| 09.04.2021| 09.05.2021| 09.06.2021| 09.07.2021| 09.08.2021| 09.09.2021 | 09.12.2021]
13 10.01.2021| 10.02.2021) 10.03.2021] 10.04.2021) 10.05.2021| 10.06.2021| 10.07.2021| 10.08.2021| 10.09.2021 10.12.2021

14 11.01.2021] 11.02.2021] 11.03.2021] 11.04.2021 11.05.2021| 11.06.2021| 11.07.2021| 11.08.2021| 11.09.2021) 11.10.2021| 11.11.2021] 11.12.2021
15 12.01.2021| 12.02.2021) 12.03.2021| 12.04.2021| 12.05.2021| 12.06.2021| 12.07.2021| 12.08.2021| 12.09.2021) 12.10.2021 12.11.2021  12.12.2021
16 13.01.2021| 13.02.2021 13.032021' 13.04.2021| 13.05.2021| 13.06.2021| 13.07.2021| 13.08.2021| 13.09.2021| 13.10.2021 13.11.2021 13.12.2021
17 14.01.2021| 14.02.2021] 14.03.2021] 14.04.2021] 14.05.2021] 14.06.2021| 14.07.2021[ 14.08.2021| 14.09.2021] 14.10.2021] 14.11.2021 14.12.2021
18 15.01.2021] 15.02.2021) 15.03.2021] 15.04.2021| 15.05.2021  15.06.2021| 15.07.2021| 15.08.2021| 15.09.2021) 15.10.2021] 15.11.2021] 15.12.2021
19 16.01.2021| 16.02.2021 16.03.2021 151)4.2021' 16.05.2021| 16.06.2021| 16.07.2021| 16.08.2021| 16.09.2021] 16.10.2021 16.11.2021 16.12.2021
20 17.01.2021| 17.02.2021| 17.03.2021) 17.04.2021 17.05.2021| 17.06.2021| 17.07.2021| 17.08.2021| 17.09.2021| 17.10.2021 17.11.2021 17.12.2021
21 18.01.2021| 18.02.2021| 18.03.2021| 18.04.2021 18.05.2021| 18.06.2021| 18.07.2021 18.08.2021| 18.08.2021 18.10.2021 13.11.2021} 18.12.2021

22 | 19.01.2021| 19.02.2021| 19.03.2021] 19.04.2021| 19.05.2021| 19.06.2021] 19.07.2021] 18.08.2021] 19.09.2021] 19.10.2021] 19.11.2021] 19.12.2021 v
< > Tabelle1 + | >
Bereit % Barrierefreiheit: Untersuchen i) f -———+ 0%

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Texte in Spalten setzen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0102

Beschreibung

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

Inhalte
Texte in Spalten aufteilen, Suchen und Ersetzen
von Zeichen

Wisse!

(Ubungsdateien

A B C D E
1 KDNR Anrede Vorname Nachname StralRe
2 1 Frau Stefanie Schulz Brinkhof 43
3 2 Herr Klaus Lehmann Hauptstralle 3
4 3 Frau Monika Kamp Am Obertal 50
5 4 Herr Reinhard Hagen Berliner Stral3e 98
6 5 Herr Moussa Grabo Spelenkampweg 17
7 6 Herr Rolf Kaplan Weserstr. 35
8 7 Herr Rainer Vodermeier Dionysstr. 18
9 8 Herr Fritz Buch Ziegelstr. 21
10 9 Herr Hans Altay Gotenstr. 1
11 10 Frau Akbar Pieper Speestr. 7

PLZ
19289
38739
98992
12323
99887
65627
54343
82131
76316
65627

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Zielgruppe:

Art:

Lange:
Modul:

Microsoft Excel

Listen aus Word einfugen

Fortgeschrittene
Kurzanleitung

1 Seite (10 Min.)
M0104

Beschreibung

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

Kurzanleitung: Excel 365
Inhalte

Kurzanleitung

‘ Ziele 2020

wissens2

Word einfigen

{bungsdateien

Inhalte
Listen aus Word in Excel einfigen, Zellen ver-
schieben
A B D

. Ziele 2020

2

3 Januar Webshop aktualisieren

4 Februar Produktkatalog in Druck geben

5 Marz Messe Hamburg

6 Marz Grill Modell 208 fertigstellen

7 Mai Messe Frankfurt

8 Juli Grill Modell 209 fertigstellen

9 September Neuanschaffung Metallbiegemaschine

10 September Mitarbeiter flir Sachbearbeitung einstellen

11 Oktober Produktkatalog 2021 abschlielRen

12 Dezember  Grill Modell 210 fertigstellen

13 Dezember Neue Konstruktionssoftware anschaffen

14

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

or



Microsoft Excel

Benutzerdefinierte Listen erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung _ i
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0105

Beschreibung

Kurzanleitung

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

Inhalte
Erstellen einer benutzerdefinierten Liste, benut-
zerdefinierte Listen anwenden

Benutzerdefinierte Listen ? X

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

Hinzufagen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Se
January, February, March, April, May, Jun
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Se;
Januar, Februar, Méarz, April, Mai, Juni, Ju

Léschen

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrdge zu trennen. /

Liste aus Zellen importieren: $AS4:5A$22

4

Importieren

Bereich

oK Abbrechen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Benutzerdefinierte Formate erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0106

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

Inhalte
Suchen und Ersetzen von Zellinhalten, Erstellen
eines benutzerdefinierten Formates

B4 v i fx 9018
A B Y D E F
1 Benzin Zellinhalt
2
3 Datum Kilometerstand Tankmenge
4 | 05.02.2019 9018 kinl 49 |
5 08.02.2019 N 47 |
6 16.02.2019 i
| 1003 2019 benutzerdefiniertes Format km
8 11.03.2019 11391 km 49 |

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Bedingte Formatierung - Taschen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung e
Lange: 1 Seite (10 Min.) .

Modul: MO107 oo

Tt
- Tasche! g und einfache
anleitung: Excel 365 e g Fomlennd and
w Vorage U
st we S O

Inhalte

Beschreibung

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

ul die gesamte Tabeste

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

Haken 2u ertfemen und gie

g Saag

A B C D E F G H | J K L M
1 Bestellungen
2
3 Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August  September Oktober November Dezember
4 Tragetaschen 843 6510 8220 7070 1460 8260 2150 5890 6270 8540
5 Turnbeutel 6080 8690 2940 zan
6 Strandtaschen 6270 8520 2330 1010 2570
7 Zugbeutel 8540 4870 4140 7470
8 lutetaschen 5020 2140 8640 3140 8100
9 Falttaschen 5770 4690 160|120 3400 7720 6050 5280
10 Netzbeutel 7860 1440 2270 2360 2530 5800
11 Papiertaschen 3050 5020 5850 2920 4280 3700 1025
12 Kiihltaschen 2360 9020 6080 2760 7640 11630 5320 1620 4520 4450 1810
13 Summen 33753 25660 14120 21320 28670 19110 36880 42520 28900 26510 19200 37045
14 Durchschnitt 4822 6415 4707 5330 4778 4778 5269 6074 5780 5302 4800 6174
15 Anzahl 7 4 3 4 6 4 7 7 5 5 4 6
16 Héchster Wert 8540 9020 6080 8220 8520 7640 11630 16900 7720 8100 7470 17820
17

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Bedingte Formatierung - Lottozahlen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung -
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0126

’ n
n erzeuge!
 Lottozahle!
w7 Jszatien generieren U™ diese it Hito der boding
Sl Zulizatien

,,,,,

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

Inhalte -
Funktion ZUFALLSBEREICH, bedingte Forma- S
tierung

B4 v i fx  =ZUFALLSBEREICH(1;49)

A B @ _E F G

- Funktion ZUFALLSBEREICH

2

3

4 | 28 10| 17 32 5 10

5

6 Zusatzzdg . .

. bedingte Formatierung ]

9

10

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Benutzerdefinierte Ansichten - Backerel

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0127

Beschreibung

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

Inhalte

Benutzerdefinierte Ansichten erstellen, Spalten
ausblenden, benutzerdefinierte Ansichten anzei-
gen

ﬂ Automatisches Speichern @ I‘) (N > Baeckerei_Mueller_-_Anfang_-_... « Auf

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

—|_ Seitenlayout

& @ I= Normal| Umbruchvorschau
] o—

[ (v] Gitternetzl
acinatiog

) Bearbeitur

Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anz

Iﬁ Benutzerdef. Ansichten

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Gruppenmodus - Verbrauch

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung -
Lange: 1 Seite (10 Min.) e —
Modul: M0128

Beschreibung

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

Inhalte

Kontextmenu aufrufen, Tabellen in Gruppen zu-
sammenfassen, Funktion SUMME, Formate zu-
ordnen, Rahmenlinien

Einfugen...

EF Loschen
@ Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

BJ Code anzeigen
EE Blatt schiitzen...

Registerfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswéhlen h_
([

Ecz-,ﬁ Link zu diesem Blatt

Kéln  Bonn  Trier -

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Transponieren - Patienten

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung s
Lange: 2 Seiten (15 Min.)
Modul: MO0129

- Excel 365 - Ppatienten
i 1 S ine Tadol

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

Inhalte
Tabellenbereich markieren, Tabellen transpo-
nieren, Zeilen léschen

u Automatisches Speichern@ 9

<|

Patienten_-_Anfang_-_... * Auf "diese

Datei Start FEinfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe

If'lj Jg [Calibri VJ[H v] A AT = = E] %0/, o %E) @

Einfugen EB v ) A _ = = = — — =
v R o “ “ — — _— &= 5= v
. L A . == = -
§ ,00
. ga Schriftart Iy Ausrichtung Iy
Einfligen

Afﬁ@@x? ﬁ B C D E
| B [

Werte ein Transponieren (T

)
31 B B |

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Arbeitstage berechnen

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung e
Lange: 1 Seite (10 Min.) e ——

g e, w S i A3 S Netwoar
—
garleting be5

Modul: MO0130

s oren S&
; ngstsoen 24 S omapage
os in 5108 1 euneraden. Eine gend
ibung finden Sie unter

zowsien
TOARBEITSTAGE
on =

o
e fosren esissesonng de il > (burgsdateien

+ Rahmer
+ Fons

Beschreibung
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die An- e
zahl der Nettoarbeitstage nach Bundesland be- Fo———

qends Fermel e VEesioge noch Bunchsnd

=
; Ttk v 20 3 10 \

esiman 0 Jarv sgezogen
s 9ezegen Feietage, die aul einen Samstag oder Sonntag ‘

6 Zae B4 i danragencn
], \nsicht R
0t Srticn Fenter
0 S o sttt o

> Erste Spaite ixieron
1 die Einstetung 2u Gberprgton

Spachem S die Ot L chieten S e

Inhalte
Rahmenlinien zuweisen, Funktion NETTOAR-
BEITSTAGE, Formeln Ubertragen, Erste Spalte

fixieren ' —

e 75

Automatisches Speichem (@ ) B . Q- 5 Abeitstage- Anfang .. * Auf “diesem PC* gespeichert v £ suchen Peter Kynast e [ 9 X
Datei w Einfligen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriffen  Ansicht  Hilfe |~ Kommentare |
A [can e A A sundard | [ Bedingte Formatierung | EEnfugen + - %? p @

oo B~ u - B A .| % o | BRAsTbele fomaterenv | Fioschen v “ Sortierenund Suchenund  Add-  Datenanalyse

< B - “h 28 [ zellenformatvoriagen + [ Format ~ &~ Filtem>  Auswahlen v Ins

Zwischenablage T Schriftart ] Ausrichtung [} Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins ~

Al v Jx Arbeitstage >
B (5 D E F G H a

:
2
3 Bundesland Arbeitstage Neujahr Heiligen 3 Kénige Frauentag Karfreitag Ostersonntag Ostermontag Tag der Arbeit Tagd.t
4 Baden-Wirttemberg 255 01.01.2020, 06.01.2020 10.04.2020. 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
5 Bayern 255 01.01.2020 06.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020]
6 Berlin 256 01.01.2020, 08.03.2020 10.04.2020. 11.04.2020| 12.04.2020 01.05.2020
7 Brandenburg 257 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
8 Bremen 257 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
9 Hamburg 257 01.01.2020, 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
10 Hessen 256 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
11 Mecklenburg-Vorpommern 257 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
12 Niedersachsen | 257 01.01.2020, 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
13 Nordrhein-Westfalen 256 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
14 Rheinland-Pfalz 256 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
15 Saarland 256 01.01.2020, 10.04.2020, 11.04 2025‘ 12.04.2020] 01.05.2020
16 Sachsen 256 01.01.2020 10.04.2020 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020]
17 Sachsen-Anhalt 256 01.01.2020, 06.01.2020 10.04.2020. 11.04.2020 12.04.2020 01.05.2020
18 Schleswig-Holstein 257 01.01.2020, 10.04.2020. 11.04 ZDZE| 12.04.2020 01.05.2020
19 Thiringen 257 01.01.2020 10.04.2020 11.042020' 12.04.2020 01.05.2020]
20
21
22
23 W

< > Arbeitstage + D o 3
Bereit % Barrierefreineit: Keine Probleme B B -—F——+ 0%

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Arbeitsstunden berechnen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung T
Lange: 2 Seiten (10 Min.) ——
Modul: MO0131 i
Beschreibung

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

Inhalte

Zahlenformat, Zahlen zwischen Tabellen Uber-
tragen, Funktion SUMME

Zellen formatieren

Ausrichtung

Kategorie:

Standard

Zahl
Wiahrung
Buchhaltung
Datum
Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Schrift Rahmen  Ausfiillen

Beispiel

516:21:00

Typ:

Schutz

13:30

1:30 PM
13:30:55
1:30:55 PM
30:55.2

14.3.12 1:30 PM

v

Gebietsschema:

Deutsch (Deutschland)

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Eine Pivot-Tabelle erstellen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung
Lange: 2 Seiten (15 Min.)
Modul: MO0108

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

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

A B
1 Auswertung
2
3 Zeilenbeschriftungen ~ Summe von Umsatz
4 = Bielefeld 4100
5 Pasta 1700
6 Pizza 1560
7 Salate 840
8 —Detmold 4250
9 Pasta 1850
10 Pizza 1320
11 Salate 1080
12 -Gitersloh 2640
13 Pasta 1200
14 Pizza 960
15 Salate 480
16 Gesamtergebnis 10990
17

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Microsoft Excel

Seitenlayout

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung s
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0125

xcel 365 - Sel(enlayoul
s i von Kopl ¥ U3t

Beschreibung
Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie Kopf-
und Ful3zeilen einstellen.

Inhalte
Kopf- und Ful3zeile einstellen, Seitenzahlen hin-
zufugen

vvvvvv
............

Automatisches Speichem (@ ) “ - - 5 inventurliste_-_Anfang - SO.. ¥ £ Suchen rerigrest @) - 0 X
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe  Kopf- und FuBizeile :C‘Knmmentarel
E’” [caten Jno WA A El ; ‘7 ) \;J

B P ku.m-2.A. ===== ‘ = - -
4 i [ Format
Zwischenablage T Schriftart m Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-ns ~
B4 v i I ~
1 1 2 3 4 5 & 7 L] 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 -
A B = D El F G H
Kopfzeile
‘ Inventurliste

1 Nr.  Artikel Preis Ist-Bestand  Soll-Bestand

2 1|
-3 2

; .| Kopfzeil
-3 | Kopfzeile

6 5
w7 6

8 7

9 8

10 9
o1 10

12 11
. 13 12

14 13 v

Tabellel + HE | >

Bereit 3 Barrierefreiheit: Untersuchen  Seite: 1 van 2 _

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Intelligente Tabellen 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung

Lange: 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-
fullen, Schnellfilter oder Designvorlagen.

Inhalte
Datenbereich auswéhlen, intelligente Tabelle er-

stellen, Tabellenentwurf, Ergebniszeile einblenden

Kurzanleitung

wissens=?

Tabellen 1

{Ubungsdateien

27
28
2
30
2l
32
2i2]
34
35
36
S/
38
39
40
41
42

Schlafzimmer
Schlafzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer
Wohnzimmer

Nachttisch
Nachttisch
Sessel
Couch
Couch

Miiller Jupiter
Muiller Pluto
Miller Ganymed

Schmidt Julia

Fernsehtig

Fernsehtis Intelllgente Tabe”e
Sessel —EMH_ETIFl

Schmidt anh'ﬁ

Sofatisch

Wohnzimmerschrank
Wohnzimmerschrank

Couch
Fernsehtisch
Sessel

150
205
486
740
2499
120
350
514

Schmidt Silvia
Schmidt Heide

Ergebniszeile
\

R 0o o o oo P, NN PB N

240
3540
1197
2326

471
1005

Ergebnis

31654,

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Intelligente Tabellen 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung o
Lange: 1 Seite (10 Min.) e ———___
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 :

{Jbungsdateien

Modul: M0402

Beschreibung

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

Inhalte
Mittelwert einblenden, Summe einblenden

29 \Wohnzimmer Sessel Miiller Ganymed 4 486
30 Wohnzimmer Couch Schmidt Julia 2 740
31 Wohnzimmer Couch Schmidt Sophie 2 2499
32 \Wohnzimmer Fernsehtisch Schmidt Petra 5 120
33 \Wohnzimmer Fernsehtisch . . 4 350
34 Wohnzimmer  Sessel { intelligente Tabelle 6 514
35 'Wohnzimmer  Sofatisch 0 240
36 \Wohnzimmer Wohnzimmerschrank  Schmidt Heide o 2040
37 'Wohnzimmer Wohnzimmerschrank  Schmidt Margret .

38 Wohnzimmer Couch Schwers C200 Mlttelwert
39 \Wohnzimmer Fernsehtisch Schwers

40 \Wohnzimmer Sessel Schwers Summe

41 Ergebnis 115 811,641026,
42

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Intelligente Tabellen 3

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung 1 e
Lange: 2 Seiten (10 Min.)
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1 o

Modul: M0403 s |
Beschreibung

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

Inhalte
Filter aktivieren, Filter entfernen W;;;—:;,,.,,J

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
e Sy

-Bestand -VK-netto -

A
1

14 \Wohnzimme

15 'Wohnzimme geﬁlterte Daten shmann

- Hersteller Model
chmann

Mobel

16 'Wohnzimme hmann
17 Wohnzimmer  Sofatisch ‘Lehmann
41 |Ergebnis

42

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Intelligente Tabellen 4

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung e
Lange: 4 Seiten (20 Min.) 36

el akivieren
Kurzanlef P schmel

Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1

Inhalte

Modul: M0404

Kurzanleitung

Beschreibung

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

Inhalte
Datenschnitt einfigen, mit Datenschnitt filtern,
Mehrfachauswabhl

Autematisches Speichem (@ ) D~ (- 5 Mobel - Zwischenstand 2 - $0... ¥ £ suchen Peter Kynast e - (=] X
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe Datenschnitt |~ Kommentare
otensitbescifung = e e ea e | ® Bo | Ml 2] g foren =
Hersteller | ——— == — = = = E== - O B [T Hehe: [o67em | FE——
E== = — — = FJBreite: [508 cm
[E] Datenschnitteinstellungen i Auswahlbereich 1 lpreite:[46em 7|
Datenschnitt Datenschnitt-Farmatvarlagen Anordnen Schaltflachen GraBe [ e
Hersteller  ~ I
A B (e D E F G H | J K L M N o -
8 kategorie Bl Mobel B Hersteller B Model Bl Bestand Bl vk-netto |3 Hersteller %= 3
2 Kiche Bank Heinrich New York 2 560
3 Kiiche Bank Heinrich Tokio 6 420 Heinrich
4 Kiiche Bank Heinrich Istanbul 3 300 Kihne
5 Kiche Esstisch Heinrich Paris 3 955
6 Kiiche Esstisch Heinrich Rom 6 450 Lehmann
7 Kiiche Esstisch Heinrich Kéln 2 325 aller
8 Kiche Stuhl Heinrich Mailand 5 183
9 Kiiche, 254 Schmidt
10 Kiichel 302 P—
11 Kiiche . . 155
swd intelligente Tabelle | =
13 Woh 657
14 Wohi 546 0 —
15 Wohnzimmer  Fernsehtisch Lehmann Nelke 6 90
16 Wohnzimmer Sessel Lehmann Aster [} 408
17 Wohnzimmer  Sofatisch Lehmann Rose 4 503
18 Schlafzimmer Bett Miiller Osiris. 4 1949
19 Schlafzimmer Bett Maller Venus 2 859
20 Schlafzimmer  Bett Miiller Mars [*] 913
21 Schlafzimmer  Bett Miiller saturn 3 1122
22 schlafzimmer  Bett Miiller Sonne 6 1511
23 Schlafzimmer  Kleiderschrank Miiller Neptun 1 2063 v
Tabelle1 + HE | »
Bereit ¥ Barrierefreiheit: Keine Probleme Jizi) M -——+ %

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Microsoft Excel

Intelligente Tabellen 5

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung o
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1

Modul: MO0405

Beschreibung

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

Inhalte

Intelligente Tabellen um eine weitere Spalte er-
weitern, Ubernahme der Formate, Formel einge-
ben, Formel automatisch ausfillen

E F G
M Kategorie [ Mobel Bl Hersteller B Model Bl Bestand B vk-netto Bl vK-bruttolie
2 Kiche Bank Heinrich New York 2 560 666,4
3 Kiche Bank Heinrich Tokio 6 a0 [ 499,8
4 | Kiche Bank Heinrich Istanbul 3 300 357
5 Kiche Esstisch Heinrich Paris 3 955 1136,45
6 Kiiche Esstisch Heinric ) 535,5
7 Kiiche Esstisch Heinrig : . 386,75
8 Kiiche Stuhl Heinrig aUtomatISCh ausgefu”t r 217,77
9 |Kiiche Stuhl Heinrich Hamburg 5 75 302,26
10 |Kiiche Stuhl Heinrich Stockholm 6 302 359,38
11 |Kiiche Stuhl Heinrich Nizza 3 155 184,45
12 \Wohnzimmer Couch Kihne Kabean 3 932 |__1109,08

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Intelligente Tabellen 6

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung , o
et L Seite (10 in.) s AT
Enthalten in: Tipps + Tricks - Teil 1

Modul: MO0405

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

0 QDO O (D)

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

E F G
il Kategorie -Mﬁbel -Hersteller -Model -Bestand -VK-netto -VK-brutto -
2 Kiche Bank Heinrich New York 2 560 666,4
3 Kiche Bank Heinrich Tokio 6 a0 [ 499,8
4 | Kiche Bank Heinrich Istanbul 3 300 357
5 Kiche Esstisch Heinrich Paris 3 955 1136,45
6 Kiiche Esstisch Heinrict 1 535,5
7 Kiiche Esstisch Heinric H . 386,75
8 Kiiche Stuhl Heinric aUtomatISCh ausgefu”t r 217,77
9 |Kiiche Stuhl Heinrich Hampurg 5 75 302,26
10 |Kiiche Stuhl Heinrich Stockholm 6 302 359,38
11 |Kiiche Stuhl Heinrich Nizza 3 155 184,45
12 \Wohnzimmer Couch Kiihne Kabean 3 932 {_1109,08

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung e
Lange: 1 Seite (10 Min.) e
Modul: MO0110 e R

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

Inhalte
Auswéahlen von Datenbereichen, Erstellen eines
Diagramms, Registerkarten verschieben

Januar

90.000,00 €

80.000,00 €

70.000,00 €

60.000,00 €

50.000,00 €

40.000,00 €

30.000,00 €

20.000,00 €

10.000,00 €

€

Koln Dusseldorf Wuppertal Bremen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Teil 2

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung S
Lange: 1 Selte (10 Mln.) K:,-,,,m:;mglﬁlw'fmofﬁl’te rjzmmmw |
Modul: MO0111 e

Beschreibung

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

Inhalte
Auswahlen von Datenbereichen, Erstellen eines
Diagramms, Diagrammlayout, Diagramme for-
matieren

Beschaftigungsverhaltnisse im Betrieb
500
450
400
350
E 200
K]
3
= 250
]
o
=
8
5 200
150
100
) -— h
0
Logistik Kaufmé&nnische Mitarbeiter AuRendienst Produktion
W Feste Mitarbeiter 130 450
o Personalleasing 280 50 40 25 350
m Praktikanten und Auszubildende 25 120 10 35 60

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Telil 3

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung J—
Lange: 2 Seiten (15 Min.)
Modul: MO112 =

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 fur Kreissegmente anpassen, Dia-
gramme verschieben

Sitzverteilung im Bundestag

cpu/csu

35%

fraktionslos
1%

BUNDNIS
90/DIE
GRUNEN
9%

Die Linke

10%

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Tell 4

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung .
Lange: 2 Seiten (15 Min.) p———
Modul: MO0113 ;

mme - Teil 4

mim erstel

jen, Layout und

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, Diagrammgrof3e an Zellen anpas-
sen, Trendlinie erzeugen

Lauffortschritt

10

e Bester Lauf (km)

e Schlechtester Lauf (km)

LAUFDISTANZ (IN KM)
5

Linear (Bester Lauf (km))

KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW KW
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36

KALENDERWOCHE

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Teil 5

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 2 Seiten (15 Min.)
Modul: MO0114

Beschreibung

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

Inhalte

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

A B c D E
Umsatze 2020 Umsatz pro Stadt

Januar Februar Marz
Kéin 51.459,00 € | 85.757,00 € | 71.605,00 € 250000008

Bonn 64.457,00 € | 72.656,00 € | 61.473,00 € 200.000,00 € . - - . -

Diisseldorf | 84.853,00€ | 66.034,00 € | 66.350,00 €
Wuppertal 55.507,00€ | 67.369,00€ | 73.939,00 €
Bremen 59.421,00 € | 92.353,00 € | 65.021,00 € 100.000,00 €

150.000,00 €

0NV WN PR

o

50.000,00 €

B
=]

- £

=
N

Bonn Diisseldorf Wuppertal  Bremen

[N
w

BELUES Februar mMirz

B e
o b

Umsatz pro Monat

[
o 0N

400.000,00 €
350.000,00 €

300.000,00 €
250.000,00 € .
200.000,00 €

150.000,00 €
100.000,00 €
50.000,00 €
- €

N NNNNRNNN
NousWwNERE O

Januar Februar Marz

NN
o 0

Kéln Bonn mDiisseldorf m Wuppertal Bremen

w w w
N P O

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Diagramme - Tell 6

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurzanleitung g
Voo 2 Seren (15 Min.) e
Modul: MO0115

Beschreibung

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

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

® Gewicht (in Kg} Linear {Gewicht {in Kg))

100

90 L] L ]

80

70 ®

60

50

Korpergewicht

40

30

20

10

1,65 117/ I 1,8 1,85 1,9 1895 2

KorpergroBe
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Microsoft Excel

ABC-Analyse

Zielgruppe: Fortgeschrittene
Art: Kurzanleitung
Lange: 1 Seite (10 Min.)
Modul: MO0132

{Ibungsdateie!

Beschreibung

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie die
ABC-Analyse nutzen, um die Prioritdtensetzung
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).

Kurzanleitung

Inhalte
Zellen festsetzen, Formeln kopieren, Funktion
SVERWEIS

Automatisches Speichem (@ ) ) (v 5 ABC-Analyse_-_Anfang_-.. = Auf ‘diesem PC" gespeichert v £ suchen Peter Kynast e @ - =] X
Datei w Einfligen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriffen  Ansicht  Hilfe

& i P p

- F B - = Suchen und

- = o~ Auswahlen v

Zwischenablage T Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-ns ~
SUMME v i X/ Jx =SVERWEIS(D4:$H$4:$1$6:2;WAHR) v

A B = D E F G H J K L -
1 Umsatze Mai
2
3 Produkte Umsitze Prozent inteil kum. Anteil Klasse |
4 ‘Brb’tchen | 45612 41,7%=SVERWEIS(D4;5H54:5156;2;WAHR) 0% A
5 Brot 34620 31,7% 73,4% A 20% 75% B
6 Kuchen 21723 19,9% 93,3% B 5%)| 95% &
7 Torten 5814 5,3% 98,6% C 100%
8 Pralinen 1521 1,4% 100,0% C
9 Summen 109290 100,0%
10
11
12
13
14
15
16
17

v
Tabellel -+ HE | >

Bearbeiten % Barmierefreiheit Keine Probleme T
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Microsoft Excel

Tastaturbefehle
Zielgruppe: Einsteiger
Art: Erklarung .
Lange: 3 Seiten (ca. 60 Min.)
Modul: MO0041
Beschreibung

Diese Erklarung enthalt eine Auswabhl der wich-
tigsten Excel-Tastaturbefehle. Dadurch kon-
nen Sie kinftig viele Vorgange beschleunigen |

und vereinfachen. =

Inhalte

Grundlegende Tastaturbefehle und Tasten-
kombinationen zu Excel

E: F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 Deickan g {foklen paisy e =
@ LA O] C] ®
! § $ % |& |1 ( ) E ? = * i
A 1 2 3 4 5 6 7{|80]9l]o}[r
5 a |[w e R M liz fio §o o * - 9 +
€ + ~ i
Zle— e e a—] = - K 3 = " s 3
3 A |s |bp |F G [H |V KBC R0 E ) E 6
. , # - >
= - d = —)
o > My Mix Hic Biv il @iN B Jf: : = bt 0 1 2 13 | emer
< St e e e o O
AltGr Strg < v >
m |© | I g
Eintg. Ent
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Microsoft Excel

Wenn-Funktion

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Erklarung g
Lange: 2 Seiten (20 Min.) s : -
Enthalten in: Aufbaukurs Teil 1

Modul: MO051

Beschreibung

Diese Erklarung beschreibt, wie Sie die WENN-
Funktion verwenden.

Inhalte
WENN-Funktion

Funktion einfligen ? X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie dann oK
auf 'OK'
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet v

Eunktion auswahlen:

SUMME )

MITTELWERIT

HYPERLINK W

ANZAHL

MAX

SIN v

WENN (Wahrheitstest;Wert wenn wahr;Wert wenn_falsch)

Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefthrt werden soll.

Beschreibung

Hilfe fur diese Funktion oK Abbrechen
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Microsoft Excel

Die 20 wichtigsten Funktionen

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Erklarung
Lange: 2 Seiten (ca. 25 Min.)
Modul: MO155

Beschreibung

Diese Erklarung enthalt 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, ZAHLENWENN, SVERWEIS, HEUTE,
TAG, MONAT, JAHR, DATUM, LINKS,
RECHTS, TEIL, Lange

SUMME v i X VS =SUMME(‘ﬁ‘

A B { SUMME(Zahl1; [Zahl2];..) | E F G

[=SUMME( ‘I

1
2
3
4
5
6
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Microsoft Outlook

Module zum Thema Microsoft Outlook
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& Microsoft Outlook

Einfihrung + Aufbaukurs - Teil 1

Zielgruppe: Fortgeschrittene

Art: Kurs

Lange: 197 Seiten (ca. 360 Min.)

Modul: MO0003 outiook 365
Einfohrung + Aufbaukurs

Beschreibung ——

In Uber 150 Kurzanleitungen festigen Sie Out-
look-Grundwissen und erarbeiten sich wichti-
ges Aufbauwissen fir eine bessere Selbstorga-

nisation und effizientere Arbeitsablaufe mit
Microsoft Outlook.

Wissengepr
£DV-Schukngen und EDV-Schuungsunteriogen

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 6ffnen, Abstimmungen, Kategorien u.
V. m.

% Absender sperren

{,
Absender nie spen,\
Domane des Absenders (@xample.com) nie sperren

Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren

™

E-Mail als eigenes Fenster

L& Junk-E-Mail-Optionen...
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Module zum Thema Microsoft PowerPoint
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@ PowerPoint

Einfihrungskurs - Teil 1

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs
Lange: 148 Seiten (ca. 360 Min.)
Modul: MO0004 PowerPoint 365

Schritt fiir Schritt

Beschreibung

Microsoft PowerPoint ist ein Programm zum
Prasentieren von Ideen, Konzepten, Produk-
ten, Fotos und vielen mehr. Es hilft Ihnen, lhre PowerPoint 365 - Teil 1
Inhalte so aufzubereiten, dass der Betrachter Die sifache Einifungfr alle Aterssiufont
die Informationen und Botschaften schnell und
gut versteht. 400 Bilder in Farpg

Wissenggprung

Inhalte

Programmaufbau, Arbeiten mit Folien und
Platzhaltern, Inhalte eingeben, neue Folien er-
zeugen, Aufzahlungen, Starten, Vorfihren und Beenden der Préasentation, Texte
mit Animation versehen, Ablauf einer Prasentation mit Animationen, Prasentation
mit Designs gestalten, Farbeinstellungen fur Designs, Diagramme, Organigramme
und Bilder einfligen, gestalten und animieren, Folien mit unterschiedlichen Layouts
erstellen, WordArt-Elemente erstellen, wichtige Tastenfunktionen u.v.m.

B . @3 »
g rohev [

ad Bl ] b=l
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@ PowerPoint

Eine Prasentation erstellen

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Anleitung
Lange: 55 Seiten (ca. 60 Min.)
Enthalten in: Einfuhrungskurs - Teil 1 Point 365
. owe e ‘
Modul: MO0060 L
B eS C h rel b u n g Nummer der Schulungsunteriage: S0636

Anleitung zum Erstellen einer einfachen Prasen-

tation zum Thema Internet

issenssprung.de

| i ;
Wissenggpr

ED¥-Schubngen und EDV-Schuungsunteragen

\

I

Inhalte

Arbeiten mit Folien und Platzhaltern, Inhalte ein-
geben, neue Folien erzeugen, Aufzéhlungen,
Starten, Vorfiihren und Beenden der Prasenta-
tion, Texte mit Animation versehen, Ablauf einer e
Prasentation mit Animationen, Diagramme, Or-

ganigramme und Bilder einfligen, gestalten und animieren, Folien mit unterschied-
lichen Layouts erstellen, WordArt Elemente erstellen, wichtige Tastenfunktionen

Autor: Peter Kynqst

\

@ Automatisches Speichem @ ) YD~ ) @ v Dasintemet-Anfang-.. = Auf “diesem PC" gespeichert v £ Ssuchen Peter Kynast e = a X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergé i Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberpriffen  Ansicht  Hilfe ® Aufzeichnen

i A A On ” L suchen

] 1 [ £a

[ 0 % Erset i

Neue F S A Anordnen we Diktieren

Foliev B . & [¥ Mark o
Zwischenablage 1 Foll Schriftar bsatz Zeichr Bearbet Sprache Add-Ins b4

1 2 3 4
:-,,E
R’.&
5 * 6 7
Folie 7von7 [ % Barrierefreiheit: Untersuchen = 88 g - 0% &
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Microsoft Windows

Module zum Thema Microsoft Windows
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o Vindows

Windows - Der Desktop

Zielgruppe: Einsteiger e

Art: Erklarung
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: M0288

Beschreibung

Der Desktop ist die Standardoberflache von
Windows. Diese Erklarung erlautert den Aufbau
des Desktops

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

Standard 73
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o Windows

Windows - Tastaturbefehle

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Erklarung
Lange: 1 Seite (ca. 20 Min.) =

Modul: M0249

= hie
_ Tastaturbefel
indows 10 T

Beschreibung

Diese Erklarung enthélt 23 nutzliche Tasten-
kombinationen fir den Umgang mit Microsoft
Windows.

Inhalte
Tastenkombinationen fur Windows

' Esc " F1 F2 F3 Fa F5 6 F7 8 F9 Fo | F11 F12 | [ oneer | rollen E e ——
1] Ontbr ® ® @
[ ! § $ Yo & ! ) = ? = Einfg Post Bild Num i -
A 1 2 314 5 6 7{|8l]9l]o}|n\
s Q w E R i z u | o P U * o Entf End 8ild 7 8 9 =
J - e e o Y P 2 s &
E a s lioiE g o o ik o 2t 2 |5 | o
= = A=
B g M ; E o 3 1 2 3 Enter
p = - = Ende v Bia ¥
AltGr - 8] Strg « v > 0 ’
ey e
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o Windows

Windows - Der Rechner

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Aufgabe g
Lange: 1 Seite (ca. 10 Min.)
Modul: M0289

Beschreibung

Der Rechner gehort zur Grundausstattung von
Microsoft Windows. Der Aufbau des Pro-
gramms dahnelt einem handelstblichen Ta-
schenrechner. Diese Aufgabe enthalt 16 Re-
chenaufgaben mit den 4 Grundrechenarten.

Inhalte

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

tion)
[ Rechner — O X
= Standard 53 O]
0

M+ M- MS

% CE C &
x 5 I ==
7 8 9 X
4 5 6 -
1 2 3 +
.

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis




Weltere Module

Programmubergreifende Module
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an © B \WVeitere Module

Die 50 besten Computertricks

Zielgruppe: Einsteiger

Art: Kurs
Lange: 81 Seiten (ca. 180 Min.)
Modul: M0152

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

Die 50 besten Computertricks
Inhalte | | 8 o 585
Tipps und Tricks zu Microsoft Windows, Internet,
Word, Excel und Outlook, Hilfen zur schnelleren
Dateneingabe, ntzliche Tastenkombinationen, [N it awrting
einfaches Navigieren und markieren von Inhal-
ten und Tabellen, wichtige Fenstertechniken,
versteckte Funktionen u.v.m.

210 Bilder in Farbe

ing de
Peter Kynagt

A B [ D E F
1 Arbeitszeiten
2 T O T
3 Tag |Datum Anfang Ende Pause Arbeitszeit ~ — =TT
4 Do/ 01.10.2020 08:00 16:00 01:00 07:00 [ [ 3. ] 5 [2 e 'I oo I-I —|!—~ ’.: "} =
5 Fr| 02.10.2020 08:00 16:00 01:00 07:00 i fs d s ayars
6 Mo| 05.10.2020 08:00 16:00 01:00 07:00 . NERE
7 Di| 06.10.2020 08:00 17:30 01:00 08:30 AERE
8 Mi| 07.10.2020 08:00 18:21 01:00 09:21 ’ 3 1 ”_
9 Do/ 08.10.2020 08:00 16:00 01:00 07:00
10 Fr| 09.10.2020 08:00 16:00 01:00 07:00
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Englische Module

Englischsprachige Module
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== Englische Module

Excel 365 - Introduction - Part 1

Audience:  Beginner

Type: Course

Length: 150 pages (approx. 360 min.)
Module: MO137

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 Excel 365 - Part 1
scratch and are looking for a simple and safe int- Vst for bginers ol age roups
roduction. With 14 easy step-by-step instruc-
tions, | will safely introduce you to the world of 400 color images
Excel.. At the end of each section, you will find R

an exercise that allows you to directly apply what e
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.

A B C D E ST Caendwons

‘| FOrWa rd | ng Company j nder January  Febmary March  April May June July August Sept!mheif October _November ﬂz:emhz;
2 — é E :
3 New York Chicago Sums : iJ ] s 2 2 3 s
4 Wages 7671.38| 9484.36 17155.74 e e T
5 Rent 2573.53| 2514.55 5088.08 D T — ———
6 Electricity 353.13| 396.09  749.22 e e
7 Gas 150.9| 1616 3125 P ——— -
8 Water 85.44 59.98  145.42 —— 3
9 Insurance 727.57| 74031 1467.88 o — 2
10 Cleaning 656.17| 903.26 1559.43 woa w =
11 Security 1290.55| 1270.7 2561.25 —— =
12 Parking spaces 279.25 320.49 599.74 — i a
13 |Sums |=sum(b4:b12) < _} Z

14 e
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