Auf einen Blick

Teil I: Microsoft 365/0ffice 2021 kennenlernen

Teil Il: Texte schreiben mit Word

Teil I1l: Kalkulieren und Analysieren mit Excel

Teil IV: E-Mails und Termine im Griff mit Outlook

Teil V: Prasentieren mit PowerPoint

Teil VI: Microsoft Teams

Teil VIl: Office-Anwendungen im Zusammenspiel

Teil VIII: Makros in Microsoft Office

Anhang

37

99

409

691

853

1019

1045

1111

1139




Inhalt

2 V5 Kilogramm OFfiCe ..o 35

Teil I: Microsoft 365/0ffice 2021 kennenlernen

1 Furjedendierichtige Edition ... 39 [ ——
1.1 Die Unterschiede zwischen den Editionen ..., 39
Office Home and Student 2021 ... 41
Office 2021 Professional Plus und Home & BuSINess ... 41
OFFICE UM MAC vt cseesss e sessssss s sssss s ssssesss e 42
Microsoft 365 flr Unternehmen ... )
Office 365 University —die Universitatsversion ... 42
OFfICE TESTON oot 43
1.2 Update, Upgrade, VOIIVersion ............mrrmnnseseesesennns 43
UPAALES oot sesisesessse s ssse s sssi s ssss e sesssesssesesnesssens 44
UPBIateS .cooeoerceereererieeeeseiseesesisessssesssessstsssssssstssssessssssssssssessssssssssesesnsssens 44
VOIIVETSION ittt ests s sst s ent s 44
Versionsnummer und Produkt-1D fiir den Software-Service
EIMITEEIN oot et 45
1.3  Diese Mindestanforderungen muss lhr Rechner erfiillen ............... 46
1.4  Officeinstallieren ... 47
1.5 Dererste Start ... 48
2  Die Oberflache kennenlernen ... 49
2.1  Die Benutzeroberflache von Office kennenlernen ... 49 Sumen =
Programm, Anwendung, App — Begriffsdefinitionen .. 49 Al verr <
Eine ANWendung OffNEN ....cereseeeseseeeseseeeseseoesseens 50
Eine Beispieldatei OffNeN ... 51
Unterschiedliche KOPFleISteN ..o 51
Mit einem leeren Dokument beginnen ... 52
Office-Anwendungen in der UDEersicht ..., 52 © EENDER S COMPUTRS -l smgen.
Die Benutzeroberflache anpassen 53 S
2.2 DasMeniiband ... L R

Aufgabenbereiche anzeigen lassen 55
Bereiche @rwWeiterN ... 57



Inhalt

Barrierefreiheit ™

Prifungsergebnisse

+" Eswurden keine Probleme bei
der Barrierefreiheit erkannt.
Personen mit Behinderungen
sollten die Arbeitsmappe ohne
Schwierigkeiten lesen kannen.

x

Quickinfo im Mentband

Menlband reduzieren

Mentband anzeigen

Mentiband ausblenden

Das Menlband fir die Touch-Eingabe optimieren
Ein Segen: die Menliband-Befehle

Die Standardregisterkarten

Die Programmregisterkarten ...
Bedingte Registerkarten und Kontextbefehle

Die bedingten Registerkarten

Kontextbefehle

Die Suchfunktion nutzen

Eine Suche starten

Suche im Internet

Die Suchfunktion als Bedienungshilfe

Die Word-Hilfe benutzen

Die Backstage-Ansicht verwenden

Ubersicht Uber die Backstage-Ansicht

Neu, Offnen, Speichern, Speichern unter
Automatisches Speichern

Drucken, Freigeben, Exportieren

PDF-Dokumente 6ffnen und konvertieren

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Schaltflachen hinzufiigen

Aktive Symbolleistenoptionen

Die Livevorschau nutzen

Aufzahlungszeichen mit der Livevorschau begutachten
Livevorschau deaktivieren

So individualisieren Sie Ihre Office-Ansicht
Tastenkombinationen, die Ihnen das Leben leichter machen

Office 2021 — Neuerungen in der
Kurziibersicht

Neues in Office 2021

Design der Arbeitsoberflache

Gemeinsame Dokumenterstellung

Innovative Kommentarfunktion

Das MenUband »Barrierefreiheit«
Kommunikation mit Teams

Kuck mal, es spricht! — Office kann es nun besser

Das Register »Zeichnen«

Speichern im Austauschformat? ...
Weitere Office-Neuerungen — Fehlanzeige
Neues in Word 2021

Erweiterte Lerntools

Plastischer Reader

Neues in Excel 2021

XVERWEIS, XVERGLEICH

Tabellenansicht

Transparente Overlay-Palette

Neues in PowerPoint 2021

Neues in Outlook 2021

Teil Il: Texte schreiben mit Word

4 Die Oberflache von Word kennenlernen

4.1 Wofinde ich was? — Die wichtigsten Registerkarten
Word in der Ubersicht
Die Backstage-Ansicht
Die Registerkarte »Start« .......
Die Registerkarte »Einfligen«
Die Registerkarte »Zeichnen«
Die Registerkarte »Entwurf«
Die Registerkarte »Layout«
Die Registerkarte »Ansicht«
Horizontal scrollen
Die Ubrigen Registerkarten
Die Registerkarte »Entwicklertools«
Temporare Registerkarten
Die Ansicht bequem an Ihre Arbeit anpassen
Das Menuband temporar deaktivieren
Navigationsbereich verschieben
Lineale einblenden
Zusatzliche Elemente ein- und ausblenden
Gruppen und Registerkarten entfernen
Gruppen und Registerkarten hinzufligen
Die DarstellungsgréfRe optimieren
Die Darstellungsgrof3e der Schrift andern
Die Darstellungsgrof3e der Steuerelemente andern

Inhalt




Inhalt

AaBbCc| AaBbCc AgBb( AaBbC
TStandard | TKein Lee.. Uberschri.. Uberschri...

AQAL ~2asoc aceoce Agsbee
Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.

AaBbCc AaBbCe AaBbCc AaBbCc

Intensive .. Fett Zitat  Intensives.

AaBeCCl AaBBCcl AaBbCc AaBbCc
Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab..
A, Formatvorlage erstellen
Ao Formatierung loschen

A, Formatvoriagen Gbernehmen...

DISKUSSIONEN

Diskussionen werden in der
gefiht, dic einer Meinung <
anterschiedliche Ansichen

ZUHOREN

Es ist nicht immer leicht, de
Dennoch sollte man auch de
Argumentation geben —auc
ist.

Die Statusleiste anpassen
Mit Fenstern umgehen

Erste Schritte mit Word 2021

Ein neues Dokument beginnen

Dokument erstellen

Vorlagen anheften

Vorlagen-Vorschau aufrufen

Ordner und Dateiendungen sichtbar machen

Schnell zum Ziel mit Onlinevorlagen von Office.com
Formatvorlagen, Designs und Deckblatter nutzen .

Was sind Formatvorlagen?

Was SINA DESIGNS? .oorrreeireeeiereeiieeesisesessissesssssssessssssssssssssssssessescssesnnns
Designs speichern und weiterverwenden

Was sind DeckbDIGTLEr? ...........ireecececcecerrcrceereeimsessssssesssesseeeneeeecssssenenes
Deckblatter hinzufligen

Deckblatter anpassen

Wissenswertes zu Deckblattern .

Deckblatter entfernen

Dokumente formatieren

Text manuell formatieren

Schnellformatvorlagen verwenden
Schnellformatvorlagen zuweisen

Schnellformatvorlagen anpassen

Eigene Formatvorlagen anlegen

Textinhalte markieren, kopieren, ausschneiden, einfiigen
Text markieren

Mehrere Textbereiche markieren

Bilder und Grafiken markieren

Einfligeoptionen

Zwischenablage 6ffnen

Den Einfiige- und Uberschreibmodus nutzen

Mit Aufzdhlungen, Nummerierungen und Listen arbeiten
Schnell eine Aufzahlung oder Nummerierung erzeugen
Aufzahlungszeichen und Nummerierung einstellen

Eine Liste mit mehreren Ebenen erzeugen

Liste nachtraglich formatieren

Die Absatzeinstellungen anpassen

Die Absatzmarke

Ausrichtung andern

Zeilenabstande verandern

Abstande zu anderen Absatzen einstellen

Textinhalte in groBen Dokumenten suchen

Navigation aktivieren

Begriffe wiederfinden

Fehlerhafte Bearbeitungen riickgéngig machen
Dokumente speichern

OneDrive umgehen

Der Kompatibilitatsmodus

Speichern unter

Dokumente nachspeichern

Zuletzt verwendete Office-Dokumente 6ffnen

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
Tastenkombinationen fiir die Arbeit mit Word-Dokumenten
Wichtige grundlegende Programmeinstellungen festlegen
Word personalisieren

Formatierungszeichen permanent anzeigen
Automatisches Speichern

Schnellzugriff-Symbole erzeugen

Wenn Sie einmal Hilfe brauchen

Das Seitenlayout festlegen

Ein wenig Fachkunde

Der Satzspiegel

Die Stege

Die Seitenrander des Dokuments einrichten

Ansicht optimieren

Vorgegebene Seitenrander auswahlen

Benutzerdefinierte Seitenrander einrichten

Einziige und Abstdnde anpassen

Einzlige anlegen

Abstande verandern

Einzlge und Abstande gemeinsam einstellen
Sondereinziige

Einzlige und Abstande in Formatvorlagen

Hoch- oder Querformat wahlen

Abschnitte in einem Dokument unterschiedlich formatieren
Wasserzeichen, Grafiken und Farben als Hintergrund nutzen
Ein Wasserzeichen einfligen

Eine Hintergrundgrafik einfligen

Eine Hintergrundfarbe wahlen

Farben individuell einstellen

Inhalt




Inhalt

Fllleffekte benutzen

Mit Designs arbeiten

Umbriiche benutzen

Seiten- und Abschnittsumbriiche
Seitenumbruch einfligen

Seitenumbriiche anzeigen

Spalten- und Textumbriche
Spaltenausgleich

Zeilennummerierungen einsetzen

Ein Dokument in Spalten unterteilen
Ebenen definieren und Dokumentstrukturen anpassen
Ebenen in Dokumenten definieren
Textblocke verschieben

Objekte ausrichten, gruppieren und drehen
Layoutoptionen anpassen

Objekte ausrichten

Objekte gruppieren

Objekte drehen

Weblayouts erstellen

Vorlberlegungen

Das Layout bestimmen

Webseiten speichern

Die Dokumenteigenschaften in der Backstage-Ansicht
anpassen

Vorlagen verwenden

Dokumentvorlage vs. Formatvorlage ...
Vorlagen-Speicherort

Vorlagen aktualisieren

Dokumentvorlagen verwenden

Vorhandene Dokumentvorlagen nutzen

Eine Dokumentvorlage erstellen und speichern
Dokumentvorlage integrieren

Einen Vorlagen-Speicherort wahlen
Dokumentvorlagen andern und anhangen

Mit Formatvorlagen arbeiten

Vorhandene Formatvorlagen nutzen

Eine Formatvorlage andern
Formatvorlagenoptionen

Formate mit dem Formatinspektor Gberpriifen

Gestaltungselemente einfligen

Textfelder hinzufiigen

Ein Textfeld erzeugen

Textfelder verknupfen

Grafiken einbinden

Grafiken einfuigen

Grafiken verkniipfen

Verknlpfungen reparieren

Rahmen und Effekte hinzufligen
Grafiken formatieren

Effekte Ubertragen

Bildlayouts zuweisen

Anderungen an Grafiken zuriicksetzen
Grole von Grafiken anpassen
Grafiken zuschneiden

Grafiken freistellen

Grafiken nachbearbeiten

Verweise und Verzeichnisse einfiigen
Inhaltsverzeichnis einfligen
Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Querverweise einfligen

Querverweise mit Uberschriften einfiigen
FulRnoten und Endnoten einfligen
Eigenschaften fur FuR- und Endnoten festlegen
Index einfuigen

Querverweise im Index hinzufligen
Mit Kopf- und FuRRzeilen arbeiten
Kopf- und Ful’zeilen hinzufligen

Kopf- und Fuf3zeilen selbst gestalten
Tabellen in Word einfligen

Tabellen einfligen

Tabellen per Dialog einfligen

Tipps und Tricks zur Tabellenformatierung

Mit Beschriftungen und Serienbriefen
arbeiten

Umschlage beschriften

Etiketten mit Word anfertigen

Einen Serienbrief erstellen

Briefe mit dem Seriendruck-Assistenten verarbeiten

Inhalt

Tt Y
ENEe e e
e e
[ o1 e




Inhalt

Kommentare

x

I Neu

Robert KlaBen

sich hier nicht besser "Ausflug”

Seriendruckfelder erstellen und anpassen
Empfangerlisten bearbeiten

Eine Empfangerliste erzeugen

Regeln aufstellen

Projektdatei hinzufligen

Feldnamen hinzufiigen

Personliche Ansprache flr Serienbriefe

Wenn-dann-Regel erstellen

Empfangerlisten weitergeben und |6sen
Standardformulierungen in Schnellbausteinen festhalten

Dokumente uberpriifen

Die Silbentrennung nutzen

Worter mit Trennzeichen trennen
Silbentrennung aktivieren

Manuelle Silbentrennung
Silbentrennungsoptionen

Den Thesaurus verwenden

Synonyme nachschlagen

Thesaurus aktivieren

Woérterblcher herunterladen
Recherchieren und libersetzen

Ein Wort recherchieren und Ubersetzen
Dokumente korrigieren

Manuelle Korrektur

Den Editor benutzen
Korrekturoptionen

Die Einstellungen fiir das Nachverfolgen von Anderungen
anpassen

Anderungen anzeigen ...
Anderungen annehmen oder ablehnen
Mit Kommentaren arbeiten

Einen Kommentar hinzufligen
Kommentare bearbeiten

Dokumente akustisch liberpriifen
Dokumente laut vorlesen lassen
Lerntools nutzen

Barrierefreiheit tiberpriifen

Ahnliche Dokumente vergleichen

11

111

Word-Dateien drucken

Die Druckeinstellungen in der Backstage-Ansicht festlegen
Die Druck-Optionen

Die Druckereigenschaften ..

Dokumente drucken

Seite einrichten

Den Schnelldruck verwenden

Dokumente im Team bearbeiten

Mit Berechtigungen arbeiten

Bearbeitung fiir verschiedene Autoren einschranken
E-Mail-Anhange in Word schreiben

Verschiedene Dokumentversionen verwalten
Aktuelle Dokumentversionen verwalten
Gespeicherte Dokumentversionen verwalten
Dokumente auf OneDrive und SharePoint freigeben
OneDrive aktivieren

Dokumente auf OneDrive speichern

Dokumente flir OneDrive freigeben
Direktzugriff auf OneDrive

Mit Word Online Dokumente bearbeiten

Ein Office-Dokument auf einem Weblog veréffentlichen

Word einrichten und anpassen

Die Programmeinstellungen individualisieren
Minisymbolleiste deaktivieren

Quickinfo deaktivieren

Benutzernamen und Initialen festlegen
Formatierungszeichen aktivieren
Dateiformat flir das Speichern auswahlen
Speichern und Wiederherstellen

Die Konto-Optionen individualisieren

Das Meniiband anpassen

Eine Schaltflache hinzufligen ...
Entwicklertools aktivieren

Haufig verwendete Befehle in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff ablegen

Inhalt

Link zu "Entwicklung.docx”
kopiert.

Jeder mit dem Link kann bearbeiten »




Inhalt

Guten Tag

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

D ame

Teil Ill: Kalkulieren und Analysieren mit Excel

14 Die Oberflache von Excel 2021 kennenlernen 11

Datenbank vs. Tabellenkalkulation: Wo ist der Unterschied? ........... 411
Grundlagen zur Arbeit mit Arbeitsmappen und Tabellenbldttern ... 411
Eine neue Arbeitsmappe erzeugen

Tabellenblatter hinzufligen

Tabellenblatter [6schen

Tabellenblatter benennen

Tabellenblatter sortieren

Wo finde ich was? — Die wichtigsten Registerkarten
Die Registerkarte »Start«

Die Registerkarte »Einfligen«

Die Registerkarte »Seitenlayout«

Die Registerkarte »Formeln«

Weitere Registerkarten

Zwischen Ansichten wechseln
Arbeitsmappenansichten einstellen

Die Umbruchvorschau

Benutzerdefinierte Ansichten

Zusétzliche Elemente ein- und ausblenden

Die DarstellungsgrofRe dndern

Auswahl zoomen

Zoombalken

Die Statusleiste optimieren

Mit mehreren Fenstern arbeiten

Fenster wechseln

Fenster anordnen

Fenster aus- und einblenden

An mehreren Stellen gleichzeitig arbeiten
Dokumente vergleichen

Fenster fixieren

Erste Schritte mit Excel 2021

Ein neues Dokument beginnen

Schnell zum Ziel mit Vorlagen von Office.com

Mit Zahlenformatvorlagen arbeiten

Daten eingeben und mit Zahlenformatvorlagen versehen

Zahlenformate andern

Zellen formatieren

Benutzerdefinierte Formate

Navigation in Tabellendokumenten

Zellen markieren

In Zellen bewegen

Bestimmte Werte mit einer bedingten Formatierung
hervorheben

Ergebnisse hervorheben

Mit der Schnellanalyse arbeiten

Zeichen ausgeben

Neue Regel erstellen

Tabellendokumente formatieren

Schriften formatieren

Schnellformatvorlagen zuweisen
Zellenformatvorlagen verwenden

Das Kontextmenii als wichtiges Hilfsmittel verwenden
Die Windows-Zwischenablage in Excel nutzen
Besonderheiten der Zwischenablage

Die Excel-interne Zwischenablage

Zellen und benannte Bereiche markieren

Eine Zelle benennen

Benannte Bereiche wiederfinden

Datenreihen mit der AutoAusfiillen-Funktion schnell ergdnzen
Der richtige Umgang mit Zeilen und Spalten
Einzelne Zeilen und Spalten einfligen
Mehrere Zeilen und Spalten einfiigen

Zeilen und Spalten l6schen

Zeilen und Spalten vergrof3ern

Summen und Mittelwerte bilden

Eine Summe bilden

Einen Mittelwert bilden

Wie Sie eine umfangreiche Tabelle richtig planen und umsetzen ...

Mit Tabellendokumenten arbeiten

Zellen verbinden und mit Uberschriften versehen
Zellen verbinden und zentrieren

Zellen verbinden und nicht zentrieren

Zellen mit Inhalt verbinden

Verbundene Zellen teilen




Inhalt

Tabellen mithilfe von Designs gestalten
Schnellformatvorlagen nutzen
Tabellenformatvorlagen verwenden

Eigene Tabellenformatvorlagen anlegen
Hintergrundfarben verwenden

Hintergrundfarbe dndern

Rahmen einsetzen

Filleffekte einsetzen ..

ClipArts (Online-Bilder) einfligen

Passendes ClipArt hinzufligen

Tipps zum Skalieren

Bilder einfligen

Screenshots erzeugen und einfligen

Screenshots in Excel verarbeiten

Screenshots in Excel erzeugen ...
SmartArt-Grafiken einbauen

Vorlberlegungen beim Einsatz von SmartArt

Den SmartArt-Typ bestimmen

Eine Unternehmensstruktur als SmartArt-Grafik darstellen
SmartArt-Grafiken gestalten

Weitere Optionen zur Diagrammgestaltung
Tabellendokumente: kreative oder sachliche Gestaltung? ......
Mit umfangreichen Tabellendokumenten arbeiten
Tabellenblatter benennen

Kopf- und FufRzeile hinzufligen

Die Registerfarbe andern

Tabellenblatter verknipfen

Arbeitsmappen verkniipfen

Tabellendokumente speichern, drucken und veréffentlichen
Dokumente speichern

Fir altere Anwendungen speichern
Speicheroptionen festlegen

Dokumente drucken

Druckauswahl festlegen

Mit Formeln und Funktionen arbeiten

Operatoren, ihre Bedeutung und Rangfolge

Was SiNd OPEratoren? ... esssssesssssssssssssssesessesnnns
Bedeutung der Operatoren

Rangfolge der Operatoren —also sprach KlaPoPuS

Eingabe von Operatoren

17.2 Relative und absolute Zellbeziige
Relative Bezuge
Absolute Bezlige
Relative Bezlige in der Praxis
Relative Bezlige Ubertragen
Absolute Bezlige in der Praxis
AutoAusfullen-Optionen festlegen
Blitzvorschau in der Praxis (AutoAusfiillen)
Automatische Blitzvorschau
Die richtige Formel liber die Listenfelder auswahlen
Die AutoVervollstandigen-Option nutzen
AutoVervollstandigen aktivieren
Praktische Beispiele zur AutoVervollstandigung
Formeln direkt in eine Tabelle eingeben
Mit Datums- und Zeitwerten rechnen ...
Datum und Uhrzeit hinzufligen
Einen bestimmten Wochentag ermitteln
Zeit als Formel eingeben
Wissenswertes zu Zeitfunktionen
Sekunden umrechnen
Ergebnisse mit der Schnellanalyse erzeugen
Durchschnitt mit der Schnellanalyse ermitteln
Prozentuale Anteile mit der Schnellanalyse ermitteln
Matrixformeln verwenden
Eine Matrixformel eingeben
Die erste Matrixformel (mehrere Additionen)
Die zweite Matrixformel (Gesamtumsatz berechnen)
Funktionen {iber den Funktionsassistenten suchen
Finanzmathematische Funktionen
Ratenkalkulation erzeugen
Endwert ermitteln
Statistische Funktionen
Mittelwert im Tabellenblatt ermitteln
Abweichungen ermitteln
Logische Funktionen nutzen
Mit umfangreichen Formeln arbeiten
Testergebnisse auswerten
Formeln alternativ per Schnellanalyse eingeben

Daten aus dem Web und aus Access-Datenbanken importieren ...

Daten aus dem Web abrufen

Access-Daten abrufen

Fehlermeldungen verstehen und die Fehlerursache beheben
Die Korrekturhilfe benutzen

Inhalt

1 Durchschnittliche Wochenstunden Edgar Meyer
2 Vergleich wéchentiiche Arbeitszeit mit Anzahl Arbeitstage

3 KW:
401
5 02
603
7 ‘oa
8

Stunden:  Tage: Schnitt/Tag:
42 5
6 6
3 4
38 5

Durchschnitt  Anzahl % Gesamt

€ e




Inhalt

50
0 393
> Nach Schriftfarbe filtern) €

Fehler und ihre Ursachen

Das Uberwachungsfenster gebrauchen
Formeln Uberwachen
Giiltigkeitspriifung durchfiihren
Datumseingabe tUberwachen

Mit Formularen arbeiten

Diese Formularsteuerelemente kennt Excel
Registerkarte hinzufligen

Ubersicht tber die wahlbaren Formularsteuerelemente
Ubersicht tber die ActiveX-Steuerelemente

Ein Formular fiir die Dateneingabe erstellen

Mit VBA-Code arbeiten

Ein Formular erstellen (Steuerelemente mit
Funktionen ausstatten)

Den Code andern

Ein Tabellenblattformular erstellen

Das Beispiel-Tabellenformular kennenlernen

Das Tabellenformular mit Funktionen ausstatten
Namen definieren

Variable Listen verwalten

Daten filtern und sortieren

Daten schnell alphabetisch sortieren

Eine Liste alphabetisch ordnen

Spaltenprioritat setzen

Umfangreiche Sortierungen durchfiihren
Sortierung nach mehreren Kriterien vornehmen
Sortierreihenfolge andern

Eigene Sortierkriterien aufstellen

Daten anhand bestimmter Merkmale filtern (AutoFilter)
Daten filtern mit dem AutoFilter

Farbfilter benutzen

Textfilter benutzen

Die Bereichssuche benutzen

XVERWEIS in der Praxis

Vergleichs- und Suchmodus

Die Position mit XVERGLEICH ermitteln

Daten mit Diagrammen anschaulich
auswerten

Diese Diagrammtypen kennt Excel 2021
Ein Diagramm erstellen
Ein Diagramm per Schnellanalyse erstellen
Ein Kursdiagramm per Schnellanalyse erstellen
Ein Diagramm per Menuband einfligen
Diagramme mit Layouts und Formatvorlagen gestalten
Diagramme skalieren
Diagramme anordnen
Diagrammformatvorlagen anwenden
Farben andern
Diagrammbereich formatieren
Diagrammtyp dandern
Einzelne Diagrammelemente gestalten
Diagrammelemente auswahlen
Der Dialog »Diagrammelemente«
Einen Diagrammtitel einfligen
Tortendiagramm mit Auszug
Prozente in Werte andern
Welches Element soll sich wo befinden? —
Schnelllayouts verwenden
Diagrammelemente bearbeiten
Diagramme erweitern und filtern
Diagrammdaten auswahlen
Diagrammelemente hinzufligen
Diagrammelemente entfernen
Diagrammelemente positionieren
Achsentitel hinzufligen
Legenden erstellen und editieren
Legende erstellen
Legende anpassen
Weitere Legendenoptionen
Daten richtig beschriften
Namen anpassen
Weitere Beschriftungselemente
Achsen und Skalierungen dndern
Achsendiagramm erzeugen und skalieren ...
Mit Sekundarachsen arbeiten
Achsentitel hinzuftigen

20.10 Flachenkartogramme erstellen

Inhalt

3
‘Schiusskurs]
1212¢]

1,33€ X
1999€  2308¢€

1588€  1600¢€

e 1867¢€

Schuhhaus Brand




Inhalt

A

B

Break-Even-Point-Analyse:

135,00 €

Ver
Menge:

1000}

Umsatz:

135.000,00 €

100.000,00 €

35,00 €

Gewinn:

0,00 €

Mit Verbindungslinien, Trendlinien und Fehlerindikatoren arbeiten
Verbindungslinien

Trendlinien hinzufligen

Trendlinienarten

Fehlerindikatoren

Minidiagramme in Tabellenzellen einsetzen: Sparklines
Sparklines erzeugen

Sparklines per Schnellanalyse einfligen

Pivot-Tabellen und die Was-ware-wenn-
Analyse

Mit Pivot-Tabellen arbeiten

Pivot-Tabelle erstellen

Externe Datenquellen benutzen

Tabellenfelder erzeugen

Tabellenfelder I6schen

Pivot-Inhalte filtern

Eine Gruppe erzeugen

Pivot-Tabellen mit der Funktion »Datenschnitt« filtern
Datenschnitt einfligen

Datenschnitteinstellungen festlegen

So analysieren Sie umfangreiche Tabellendaten mit PivotCharts ...

Power Pivot

Die Was-ware-wenn-Analyse

Die Break-Even-Point-Analyse (Vorbereitung)
Eine Break-Even-Point-Analyse durchfiihren
Was-ware-wenn-Analyse mit dem Solver
Hinweise zum Solver

Eine Solver-Analyse durchfliihren

Tipps und Tricks fur den Excel-Alltag

Zeilen, Spalten und Fenster fixieren

Mit Listenfeldern arbeiten

Oft verwendete Tabellendokumente als Vorlage festhalten
Einen Standardspeicherort fir eigene Vorlagen definieren
Als Vorlage speichern

Eigene Designs und Tabellenformatvorlagen erstellen
Eigene Designs erstellen

Tabellenformatvorlagen erstellen ....... .

Mit Excel Online Tabellendokumente online bearbeiten
Ein Tabellendokument bereitstellen
Dokument im Web bearbeiten

Excel einrichten und anpassen

Die wichtigsten Optionen in Excel 2021
Benutzeroberflachenoptionen

Schriftart voreinstellen

Automatisches Verschieben

Optionen fiir den Umgang mit Berechnungen
Arbeitsmappenberechnung
AutoVervollstandigen flr Formeln ...
Fehlertberprifung

So passen Sie Excel an Ihre Bediirfnisse an
Eine eigene Registerkarte erzeugen
Add-Ins hinzufligen

Weitere Add-Ins

Ansichten einrichten

Teil IV: E-Mails und Termine im Griff mit Outlook

24 Die Outlook-Oberflache kennenlernen

Wo finden Sie was? — Die wichtigsten Registerkarten
Aufgabenleiste

Die Registerkarte »Start«

Weitere Registerkarten

Tools-Registerkarten

Die Bereiche im Outlook-Nachrichtenfenster

Der Ordnerbereich

Mentiband erweitern

Ansichtsbereich und Lesebereich
Nachrichtenelemente sortieren und in Gruppen anzeigen
Nachrichten sortieren

Nachrichten im Ansichtsbereich sortieren
Posteingang mit und ohne Relevanz anzeigen

Die Ansichtseinstellungen verwenden
Kalender-Ansichtseinstellungen

Ansicht andern

Inhalt

ZAHLEN ZUR © o g

85,000 dddid

110,000 L L Ll T FTTYe Ty
80 it




Inhalt

IMAP, Exchange oder POP3

Die Protokolle

Kontoeinstellungen priifen oder andern

Ein E-Mail-Konto hinzufligen

Ein POP- oder IMAP-Konto manuell konfigurieren

Erste Schritte mit Outlook 2021

Outlook in Betrieb nehmen

Nachrichten und Adressen importieren

Nachrichten exportieren

Nachrichten importieren

Datendatei schlieBen

Adressen importieren

Adressen aus Excel-Daten importieren

Nachrichten abrufen, schreiben und beantworten
Nachrichten empfangen und lesen

Nachricht laut vorlesen lassen

E-Mails beantworten und eine Besprechung generieren
E-Mails Ubersetzen

Neue Nachricht verfassen

Nachrichten diktieren

Nachrichten spater senden

Designs, Briefpapier und andere gestalterische Elemente
verwenden

Designs und Farben verwenden

Briefpapiere verwenden

Mit Prioritaten arbeiten

Fiir Ubersichtlichkeit sorgen: Ordner erstellen und verwalten

Der richtige Umgang mit Spam

Eine Unterhaltung ignorieren

Unterhaltung ignorieren

Eine ignorierte Unterhaltung wieder zulassen

Absender und Domains mit dem Junk-E-Mail-Filter sperren
Einen Absender sperren

Sperrung aufheben

Junk-E-Mail-Optionen festlegen

Nachrichtenregeln zum Schutz vor unerwiinschten E-Mails
erstellen

Nachrichtenordner pflegen

Nachrichten sortieren

E-Mails in Ordner verschieben

E-Mails kopieren

E-Mails |6schen

Mit Kategorien fiir mehr Ubersicht sorgen
Einer Nachricht eine Farbe zuweisen
Einer Nachricht eine Kategorie zuweisen
E-Mails nach Kategorien sortieren

Den Schnellklick fir Kategorien nutzen
Nachrichten mit Regeln automatisch in
bestimmte Ordner verschieben

Eine Nachrichtenregel fiir einen bestimmten Absender erstellen ...

Regeln mit dem Regel-Assistenten erstellen
Archivfunktionen nutzen

Altere Daten manuell archivieren

Archiv 6ffnen und schlielRen

Altere Daten automatisch archivieren

Ein Adressbuch anlegen und verwalten

Adressen aus E-Mails libernehmen

Einen neuen Kontakt anlegen

Adresseintrage suchen, sortieren und pflegen
Kontakte suchen

Kontakte sortieren

Voreinstellung benutzen ...

Daten pflegen

Visitenkarten und Signaturen verwenden
Eine Signatur erstellen

Eine Visitenkarte erstellen

Visitenkarten zu Kontakten hinzuftigen

Mit LDAP-Adressbiichern arbeiten

LDAP konfigurieren

Verzeichnis entfernen

Zusammengehorige Kontakte gruppieren und kategorisieren
Kontaktgruppe erstellen

Personen zur Kontaktgruppe hinzuftigen
Kontakte kategorisieren

Eine E-Mail an eine Kategorie schicken
Kontakte in andere Dateiformate exportieren

Regeln und Benachrichtigungen

Qrdner wahlen:

Inhalt

[ Gesendete Elemente
TI] Gelgschte Elemente (1)
] Archiv

~ [F] Aufgaben

Junk-E-Mail

> % Kalender

> AS Kontakte

~ [ Korrespondenz
[ dtpx
[ sansen Design

£ erivat

] schmidt und Partner
—o.

Evers, Nadine

2 E-Mailzenden |2




Inhalt

November 2021
Ml DO

& I—

NAS Firmware aktualisieren

Firmware 2.1.100.1 von der Website
des Herstellers herunterladen und
auf einen Stick Gbertragen.

29.11.2021 20:09

Termine und Aufgaben planen

Die optimale Kalenderoption fiir Ihre Bediirfnisse wahlen
Der Datumswechsler

Die Ansichten des Outlook-Kalenders

Die Planungsansicht

Bereiche einblenden

Ansichtseinstellungen speichern ...

Mit Terminen arbeiten ...

Einen Termin anlegen

Mit dem Erinnerungsfenster arbeiten
Teilnehmer zum Termin einladen
Zeitzonen-Termine vergeben

Einen Termin auf einen anderen Tag verlegen
Terminserien erstellen

Eine Aufgabe erstellen

Aufgaben sortieren und verwalten

Die Aufgabenleiste anzeigen

Aufgaben sortieren

Status angeben

Aufgaben als erledigt markieren

Aufgaben |6schen

Mit Nachverfolgungen arbeiten

Outlook flr die Nachverfolgung einrichten ...
Aufgaben nachverfolgen

Notizen nutzen

Notizen erstellen und verwalten

Eine Notiz erstellen

Notizen 6ffnen

Notizen sortieren

Notizen in Kalendereintrage exportieren ...
Outlook mit OneNote verkniipfen

Notizen und Termine an OneNote Ubergeben
Besprechungsnotizen an OneNote lUbergeben

31 Outlook im Team einsetzen

31.1 Mit Besprechungsanfragen arbeiten
Eine Besprechungsanfrage versenden
Eine Besprechungsanfrage entgegennehmen
Abstimmungen erstellen
Kalender freigeben und versenden
Kalender in Outlook freigeben
Kalender per E-Mail versenden
Kalender-Zugang widerrufen
Termine und Besprechungseintrage per E-Mail senden

Die wichtigsten Outlook-Einstellungen

Einstellungen zur Arbeit mit Nachrichten
Rechtschreibung und Grammatik
Desktopbenachrichtigungen
Originalnachricht gestalten
Lesebestatigungen
Sicherheitseinstellungen
Datenschutzbestimmungen

Safety & Security

Outlook-Sicherheit

Nachrichten verschlisseln

Einstellungen fiir die Arbeit mit Aufgaben und Terminen
Aufgaben-Erinnerungen

Arbeitszeiten

Standarddauer fiir Termine

Tipps und Tricks fiir den Umgang mit Outlook

Mit Schnellbausteinen haufig verwendete Formulierungen
festhalten

Wenn Sie einmal nicht da sind: automatische Antworten senden
Den Autoresponder mit einem Exchange-Server-Konto aktivieren
Den Autoresponder tiber Outlook.com aktivieren

Den Autoresponder ohne Exchange-Server-Konto aktivieren
Haufige Arbeitsschritte in QuickSteps festhalten

Telefonlisten und Kalendereintrage drucken

Kalender drucken

Telefonlisten drucken

Inhalt

Einstellungen

‘ O Outlook-Einstellungen durchsuchen

Design




Inhalt

Designideen -

Keine |deen mehr fiir neue Prisentationen
anzeigen

Titelfolie Titel und Inhalt

Teil V: Prasentieren mit PowerPoint

34 Die PowerPoint-Oberflache kennenlernen

Wo finden Sie was? — Die wichtigsten Registerkarten
Der Erststart

PowerPoint in der Ubersicht

Die Registerkarte »Start«

Die Registerkarte »Zeichnen«

Die Registerkarten »Einfugen« und »Entwurf«

Die Registerkarten »Ubergange« und »Animationen« ...
Die weiteren Registerkarten

Die verschiedenen Ansichten richtig nutzen

Die Normalansicht

Die Gliederungsansicht

Die Foliensortierung

Die Notizenseitenansicht

Die Leseansicht

Die Masteransichten

Die Bildschirmprasentation

Raster, Linien und Lineale bei Bedarf zuschalten

Die Lineale

Die Gitternetzlinien

Die Fihrungslinien

Erste Schritte mit PowerPoint 2021

Kreativ oder sachlich? — Den richtigen Stil wahlen

Die inhaltliche Gestaltung

Vorlagen nutzen

Der Vortrag

Dank passender Vorlagen schnell eine Prasentation erstellen
Eine Vorlage aussuchen

Onlinevorlagen und -designs suchen ...

Designs zuweisen

Designideen einholen

Automatisches Seitenverhaltnis

Seitenverhaltnis anpassen

Ausrichtung andern

Skalieren oder MaximiereN? ...

35.3 Neue Folien einfiigen und mit Inhalt fiillen
Neue Folie hinzufligen
Folien anordnen
Folien duplizieren
Folien entfernen
Folien ausblenden
Mit Platzhaltern arbeiten (Texte schreiben)
Vorlagentexte lberschreiben
Texte diktieren
Texte und Textfelder 16schen
Textfelder hinzufuigen
Bilder hinzufugen
Grafische Elemente hinzufiigen
Formen zusammenfiihren
Objekte gruppieren
Inhalt anhand von Schnellschaltflachen hinzufugen
Inhalte per Drag & Drop einfligen
Inhalte auf andere Folien tibertragen
Das Folienlayout schnell dndern
Folien-, Handzettel- und Notizenmaster verwenden
Der Folienmaster
Der Handzettel- und Notizenmaster

Folien gestalten

Ubergange und Folienwechsel einrichten
Die Beispielprasentation aufbauen
Einen Ubergang hinzufugen ...
Einen Ubergang einstellen
Foliendauer automatisieren

Folien individualisieren

Aufblende erzeugen
Soundubergange hinzufligen
Eigene Sounds verwenden
Objekte morphen

Mit Animationen arbeiten
Objekte animieren

Startoptionen

Animationseffekte kennenlernen
Weitere Animationseffekte
Animationseffekte kombinieren

Inhalt

Dezent

L] & 0=

Ohne Morphen Verblassen

w [o I

[Zufillige Ba..  Form Aufdecken
Spektalulsr

E. I Y

Umfallen Verhingen Vorhdnge




Inhalt Inhalt

Der Animationsbereich .3 Weitere benutzerdefinierte Bildschirmprasentationen erstellen ...
Mehrere Animationen gemeinsam bearbeiten Benutzerdefinierte Prasentation zur Weitergabe erstellen
Effektoptionen einstellen Bildschirmprasentation aufzeichnen
Textanimation Aufnahme editieren
Animationspfade Nicht benétigte Folien ausblenden
Eine Pfadanimation vorbereiten Folien zoomen
Grafiken animieren Zusammenfassungszoom
Animationsablauf optimieren Abschnittszoom
Transparente Grafiken verwenden Folienzoom
Hintergrund in einer PNG-Grafik entfernen .6 Die Anzeigedauer der Folien festlegen
Weitere Animationspfade Anzeigedauer-Automatik deaktivieren
Eine benutzerdefinierte Animation erzeugen Die Anzeigedauer individuell anpassen
Bilder  Piktogramme  Ausges Pfadpunkte bearbeiten .7 Kommentare und Mediensteuerelemente ausblenden
Diagramme animieren Audiokommentare deaktivieren
Diagramme und Arbeitsblatter in PowerPoint erzeugen Mediensteuerelemente deaktivieren
*I g}‘% Vorhandene Tabellen und Diagramme integrieren .8 Die Auflésung lhrer Prasentation optimieren
Eine Diagrammanimation erzeugen Auflosung manuell einstellen
.5 Prasentationen mit Audio- und Videodateien aufwerten .9 Mit zwei Bildschirmen arbeiten: die Referentenansicht
T it Wissenswertes zu Video und Audio Referentenansicht aktivieren
Ein Video einfligen Bildschirmprasentation mit mehreren Monitoren
Ein Video bearbeiten Die Kopfleiste
Video schneiden Die Werkzeuge der Referentenansicht
Videoanimation triggern Prasentation mit Untertiteln (Transkription)
Eigene Schaltflichen erzeugen ) PR
Den Bildschirm aufzeichnen ‘g Video erselen

Audiodateien einfligen Prasentationen speichern, drucken und
als Video ausgeben o

| )’D Personen

Exportieren

Bi|dschirmpréise ntationen .1 Die Eigenschaften einer Prasentation einsehen und bearbeiten ...
Eigenschaften abrufen

Eine Bildschirmprasentation starten Eigenschaften dndern

Bevor es losgeht .2 Eine Prasentation speichern

Darstellung der Schalter Wie Sie Ihre Prasentation speichern

Tastaturbefehle uben PowerPoint-Speicherformate und ihre Besonderheiten

Skizzieren wahrend der Prasentation .3 Vor dem Druck: Prasentationen in einzelne Abschnitte
Prasentationen mit dem Stift steuern cinteilen

Eine Prasentation flir den Autostart vorbereiten Benutzerdefinierte Abschnitte ausgeben
Eine zielgruppenorientierte Bildschirmprasentation erstellen Einzelne Prisentationsfolien drucken
Einfache zielgruppenorientierte Prasentationen .. 4 Prasentation als Video ausgeben

Das Beispielprojekt kennenlernen

Einfache zielgruppenorientierte Prasentationen erstellen
Eine zielgruppenorientierte Prasentation mit Links erstellen




Inhalt

Einfaches Ver!

Prasentation zu springen.

Weitere Informationen

PowerPoint im Teameinsatz

Mit Berechtigungen und Freigaben arbeiten

Eine Prasentation finalisieren

Eine Prasentation mit Kennwort schiitzen
Schreibschutz hinzufligen

Fir Personen freigeben

Mit PowerPoint Online eine Prasentation auf OneDrive
bearbeiten

Eine Prasentation per E-Mail versenden

Tipps und Tricks fiir die Arbeit mit
Prasentationen

WordArt-Effekte in einer Folie verwenden

Ein neues WordArt-Textfeld erzeugen
Vorhandenen Text in WordArt konvertieren

Noch mehr WordArt

Schnell und einfach ein Fotoalbum erstellen

Ein Fotoalbum erstellen

Eine Diashow erzeugen

Fotoalben und Diashows ausgeben

Fotoalbum bearbeiten

Mit einer Vorlage einen Adventskalender erstellen

Teil VI: Microsoft Teams

41 Eine Welt, ein Team — mit Teams

WaAS iSETEAMS? ..o 1021
Microsoft Teams erwerben und starten

Teams-Versionen

Teams herunterladen und registrieren

Teams in Betrieb nehmen

Kommunikation in Teams

Anrufe
Gesprache
Besprechungen

Die Teams-Oberflache kennenlernen
Teams personalisieren

Kontakte synchronisieren

Die eigene Rufnummer unterdriicken
Teams-Kommunikation

Mit Personen in Kontakt treten und sie zu Teams einladen
Einen neuen Chat beginnen

Anrufe und Videoanrufe tatigen

Mit Bildschirmfreigaben arbeiten

Die Bildschirmfreigabe beenden

Mit Besprechungen arbeiten
Vorhandene Besprechungen bearbeiten
Eine neue Besprechung anlegen
Aktivitdten

Teil VII: Office-Anwendungen im Zusammenspiel

42 Anwendungsubergreifende Funktionen

Die Zwischenablage nutzen

Die Zwischenablage des Betriebssystems
Mit der Office-Zwischenablage arbeiten

Die Einfligeoptionen

Einfugeoptionen festlegen

Dokumente schreibgeschiitzt 6ffnen

Ein Dokument schreibgeschitzt 6ffnen
Dokumente schitzen

Der Windows-Schreibschutz

Hyperlinks auf andere Dateien setzen
Verbindung zu einer externen Datei herstellen
Die Link-Optionen im Dialog »Link einfligen«

Datenaustausch zwischen
Office-Anwendungen

Einfligen oder verknlipfen? ... 1059
Objekte aus anderen Programmen einfiigen

Objekte tber die Zwischenablage einfligen

Objekte per Drag & Drop einfligen

Inhalt

000 =

MS  Michael Siebert
(-]

RK Robert Klalien
@

&2  Link zum Chat erhalten

Kontakte hinzufiigen

Zwischenablage

Alle einfigen Alle l16schen

Klicken Sie auf ein Element, um es
cinzufiigen:

[ Einfiigen

> Léschen




Inhalt

Einfilgeoptionen:
4

An Zielformatierung anpassen (M)

Word 2021 — Daten aus Excel und Access iibernehmen
Eine neue Excel-Tabelle in Word einfligen

Tabelle in Excel nachbearbeiten

Eine vorhandene Excel-Tabelle in Word einfiigen
Tabellenbereiche aus Excel in Word einfligen
Einflgeoptionen

Eine einzelne Excel-Zelle auslesen und in Word integrieren
Verknupfte Dateien bearbeiten

Einzelne Access-Daten in Word integrieren

Excel 2021 — Daten aus Word und Access verwenden
Word-Texte in Excel integrieren

Word-Tabellen in Excel integrieren

Textdokumente fiir die Integration in Excel vorbereiten
Textdokumente in Excel integrieren und mit Power Query
anpassen

Access-Datenbanken in Excel integrieren

PowerPoint 2021 — Word- und Excel-Daten nutzen
Word-Texte schnell in PowerPoint einfligen

Word-Texte per Drag & Drop einfligen

Word-Dokumente verknipfen

Aktualisierung nach Neustart

Gegliederte Word-Dokumente integrieren

Eine neue Excel-Tabelle in PowerPoint einfligen

Eine vorhandene Excel-Tabelle als Objekt in PowerPoint
einflgen

Eine vorhandene Excel-Tabelle als Verknlpfung in PowerPoint
einflgen

Outlook 2021 — Kontakte aus Excel importieren

Kompatibilitat zwischen Versionen

Den Kompatibilitaitsmodus nutzen

Grundlagen der Kompatibilitatsmodi

Ein Dokument auf Kompatibilitatsprobleme hin prifen
Office-Dateien konvertieren

Dateien in der Anwendung konvertieren

Dateien beim Speichern konvertieren

Funktionen der einzelnen Kompatibilitatsmodi

Dokumente gemeinsam bearbeiten

Mit OneDrive Dokumente austauschen

WaS iSTONEDIIVE? ...t eseseessssse s sssaesenenene

OneDrive-Anmeldung

Erste Schritte mit OneDrive

Daten auf3erhalb der Cloud austauschen

Ein OneDrive-Dokument erzeugen oder l6schen

Daten direkt von OneDrive aus teilen

Mit OneDrive chatten

Dokumente mit den Office-Web-Apps online bearbeiten

Was sind Office Web-Apps?

Veroffentlichungsoptionen

Ein Dokument mit mehreren Personen gleichzeitig bearbeiten
45.3 SharePoint aktivieren

Teil VIII: Makros in Microsoft Office

46 Wozu verwendet man Makros?

Makros — eine kurze Einfiihrung

Was SINA MAKIOS? oo cesiss s ssssses s s
Wie konnen Makros erzeugt werden?
Makros im VBA-Editor programmieren
Makros aufzeichnen

Schutz vor Makroviren

Vorhandene Makros anzeigen
Makrodokumente speichern

Beispiele fiir typische Makroaufgaben
Wann sind Makros sinnlos? ...
Typische Makroaufgaben

Makros in der Praxis

Makros in Word

Ein Beispielmakro kurz vorgestellt

Ein Makro aufzeichnen

Ein Makro ausfihren

Bestehende Makros bearbeiten

Makros duplizieren

Ein Makro in die Schnellstartleiste einfligen

Inhalt

ANDERE PERSONEN BEARBEITEN DIESES DOKUMENT. X
Méchten Sie Anderungen automatisch in Echtzeit teilen?

P

Nicht mehr anzeigen

ExlI
Makros| | Eigenschaften

Tﬁr Makros anzeigen
Makro aufzeichnen...

®I Aufzchng. anhalten




34

47.2 MAKIOS iNEXCEI ... 1133

Ein Beispielmakro kurz vorgestellt ... 1133
Ein Makro zur schnellen Tabelleneingabe erstellen ... 1133
Makros in anderen Dokumenten benutzen ... 1137
Anhang
A Tastaturbefehle ... 1141
B Hilfreiche Internetseiten ... 1149
C GIOSSAN ...ooo e 1151
StIChWOItVErZEICHNIS ..........ooooee e 1155

Diese Leseprobe haben Sie beim
M. eavouchersand de heruntergeladen.

Das Buch kinnen Sie online in unserem
Shop bestellen.

Hier zum Shop



https://www.edv-buchversand.de/product.php?cnt=product&id=vf-0870



