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1 Willkommen

2 Kurskonzept

Kursnummer:
Kurstitel:
Untertitel:
Beschreibung:

Zusatzinformation:

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

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

. Bereich ,Volkshochschule®

Bei Fragen oder Anregungen zum Kurs freue ich mich tber eine Nachricht von
lhnen:

Frank@fratha.de
Oder schauen Sie mal auf meiner Homepage im Internet vorbei:

www.fratha.de/vhs
Hier finden Sie aktualisierte Kursunterlagen und interessante Links in dem

Mi501-303F
Excel - Aufbaukurs
Crashkurs

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

Dipl.-Ing. Thaldorf, Frank
24 UE

VHS Berlin Mitte, 13347 Berlin, Antonstr. 37, Raum 204 (EDV)
Do, 19.06.2025, 18:00 - 21:15

Fr, 20.06.2025, 18:00 - 21:15

Sa, 21.06.2025, 10:00 - 17:00

$0,-22.06.2025, 10:00 - 17:00 Ersatztermin 29.06.2025!

VhS'-:o

die Berliner
Volkshochschulen


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

3 Gemeinsamkeiten der Office- Einzelprogramme

Excel
Word
Power-
point
Access
Outlook

Publisher

Gemeinsam benutzte Komponenten als Basis, z.B.:

Graph (Balken- Tortendiagramme)

Zeichnen (Autoformen...), Rechtschreibpriifung,

l_j_.,.‘ Microsofte Grammatikprifung, Thesaurus
:3.0ffice ClipArt, WordArt

3.1 Office in der Windows- Umgebung

Excel
Word
Powerpoint
Access
z.B. GoLive
StarCalc
Starpraph
rBase

AN

Ll tsoser
2.0ffice
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.B. StarOffice

—z.B. Corel Draw

OLE | DDE | Hyperlink

2 Windows (z.B. 7. 8. 10. 11)
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4 Excel-Aufbaukurs

4.1 Ubungen

4.1.1 Ubung: Einfache Kalkulationen mit Diagramm:

@ Automatisches speichern (@ ) D &v 5 wein2lxisx v £ Suchen . Q - u] X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Automatisieren Entwicklertools Hilfe  Diagrammentwurf —Format \:D Kommentare:\
[Tj 4 [caliori Gextamper v[10 | A" A = = = @ 2 & & v 2 7Y /O @\ 9
Einfugen L E KU E. . ae A =) - % o | & EX | &= Suchen und Copilot
o = 0 Y 7] =] Format ~ &~ Auswahlen v
Zwischenablage 1§ Schriftart [ Ausrichtung Zahl Formatvorlagen zellen Bearbeiten Add-ins h
Diagramm1 fe~ ~
A B C D E F G H J K L M N+
2
3 Jahr2018  Jahr2019  Jahr2020  Jahr 2021| Mittelwert
4 Weinflaschen 300 50 107 145 150,5
5 Sektflaschen 80 95 87 90 88
6 Kunden 147 178 139 112 144
7
8
g o
r
10 400 Diagrammelemente
1 _,4 Achsen
12 350 - Achsentitel
13 . [0 Diagrammtitel
14 300 [0 Datenbeschriftungen
\ Datentabelle
15 . 250 . [ Fehlerindikatoren
16 .;:‘: K Gitternetzlinien
17 g 200 5 O Legende
™ x
8 150
19
20 100
21 50
22 T
23 0
24 Jahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021
25 25 Sektflaschen 80 95 87 90
26 == Weinflaschen 300 50 107 145
27 == Kunden 147 178 139 112
28 O -
< > Tabellel  Tabelle2 <k ] 3
Bereit @ % Barrierefreiheit: Untersuchen B B -—#—+ 120%
— - 13:48
IRT| 2 suchen @ H @ - @B & & @ WALLYO 275% A & @ dx 7 2006205 )

Hinweis: Die Grafiken (Sekt-_und Weinflasche) finden Sie in den Ubungsdateien (\excel\clipart.xIsx).

4.2 Komplexes Diagramm mit einer vertikalen Sekundédrachse
H S o

WEIN_2xlsx - Excel

EITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT
. - U= - k- s Prany
il Store I’r? LN LB AL il [Mu” =
: " | 2D-Sdule =
PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen dons - E Empfohlene Saule Gewinn/ Datenschnitt Zeitachse  Link
PivotTables - Diagramme Verlust
Tabellen Add-Ins \_H_H \_Q_H parklines Filter Link
Diagramm2 ~ f‘ SR Gestapelte Saulen
Verwenden Sie diesen
A B Cc D E | Diagrammtyp fur folgende L J
1 |Der Sekt- und Weinumsatz in Deutschland Jiﬂm lE Funktionen:
+ Teile eines Ganzen vergleichen.
2 Jahr 2018 Jahr 2019 « Zeitliche Veranderung von Teilen
3 [Wein 300 50 hﬂﬂm eines Ganzen anzeigen.
4 Sekt 80 95 500
5 |Kunden 147 178 [l Weitere Saulendiagramme...
6 500
7
8 400
9 300
10
1" 200
12
13 100
14
15 0
15 Jahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021
17 B Wein B Sekt M Kunden
18
10
Tabelle1 @ q

BEREIT

ANZAHL: 19 SUMME: 1530 i

? @

- 7 X

1. Frank Thaldorf =

4 Q

Text Symbole

m -+
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Diagrammtyp dndern

Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme |

GRAMMTOOLS

URF

5

Zuletzt verwendet
Vorlagen

Sdule

Li

Kreis
Balken
Flache
Punkt (X Y)

Kurs

EESMeRE

Oberflache
Netz
Verbund

s
i

m s LB

Benutzerdefinierte Kombination

Diagrammtitel

350 200
20 180
160
250 120
200 120
100
150 20
100 80
50 «
20
0 0
Jahr 2018 Jahr 2013 Jzhr 2020 Jahr20m
— Ve m— ekt Kuncen
‘Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fur die Datenreihe aus:
Datenreihenname Diagrammtyp Sekundirachse
I wein Gruppierte Saulen O
I sek Gruppierte Saulen . O
o V]

FORMAT

i, Frank Thaldorf -

ol

Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp Diagramm
wechseln auswahlen andern verschieben
Daten Typ ort
H | J K L

Diagrammtitel

ahr 2018 Jahr 2019 Jahr 2020 Jahr 2021

EWein MSekt MKunden
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4.2.1 Ubung: Geschaftsrechnung

u >

I
Zwischenablage

4

E4
|& B C

v

RECHNLxIsx ~

Jo

A —

]
Schriftart =~ Ausrichtung

Ed ¥

i Jx

O

@ ¢

Datei Start Einfii Zeict Seite Form Date Uber Ansic Auto Entw Hilfe |97 || >

% fEll Bedingte Formatierung

Zahl @ Als Tabelle formatieren

w

[iZ Zellenformatvorlagen >

Formatvorlagen

Kaufvertrag /
Rechnung

Elektroblitz GmbH

Elektrizche Arnlzgen und Einzellandel

Buchfinkweg 28, 12353 Berlin, Tel.; 80112 33

[ ]

Datum WerkE

ufer

103.06.2025

Herrn ! Frau ! Firma

Rechrungs- und Lieferanschrift

N\ tielen

Strafie

Dyank fiic

Pastleitzahl ! Ore

w/hren

Teletarnr.

Linkauf !

Artikelnr.

Menge

Artikel - Bezeichnung

Rab. |Preis

R = e T
A SIS I = A R b

[~
[=]

%]
-

[ i)
M

[ ]
(%)

P
=

%]
M

]
o

Pa
-

]
(=)

%]
w

(%)
L=

(%]
—_

L
%)

(%)
(%)

[
=

(%]
[y

(8 )
=31

i

(8 )
(=)

Liefertermin: ca.

= L
=2 W

IR
$C =

Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer:

| o
(4]

Unterschrift K Sufer

=,
-d

Gesamtbetrag:

Mehrwertsteuer: 19%

Unterschrift Werkaulsberater

Bankverbindung: Pastbank Berlin, BLZ 10010010, K.onto- Mr. 65 26 - 103

F=9
[==]

>
E®
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Die zur Tabelle ,,Rechnung* gehdrende Tabelle ,,Preisliste®:

[ E‘) [ =~ 5 RECHM.xlsm - Microsoft Excel - A x
Start | Einfuge | Seitenla | Formeln | Daten | Uberprl_| Ansicht | Add-Ins |'Q3 - O X
- £ | ¥
A B » B
1 |Artikelnr.  Bezeichnung Preis (netto) in €
2 0 0.00 |
3 10200 Gluhbirme. 100 W 1.98
4 10201 Glihbime, 60 W 1.75
5 10202 Batteriz, 9V Block a.75
6 10203 Batterie, 1,5V Mignon 1,80
rd
M 4 M| Rechnung | Preisliste %] I
Bereit Lﬁ o .%é—mgé

Hlnwels zur E-Rechnung: Ab 1.1.2025 gilt im Geschéftsverkehr (,,B2B*), also zwischen
Geschéftskunden, die Pflicht zur E-Rechnung (z.B. XRechnung oder ZUGFeRD), die durchgehende
digitale Verarbeitung ermdglicht. Mit dieser Ubung ,,Rechnung fiir Privatkunden® sollen nur die
Prinzipien gelernt werden. Die Erstellung der E-Rechnung mit Excel ist durchaus moglich, wiirde aber
den Rahmen und universellen Zweck des Kurses sprengen.

x| ? v v S RECHNL. v £ Suchen . Q = ] X
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren Entwicklertools Hilfe ‘l;!|
fﬁ X |Arial VHWD V| — % &R Bedingte Formatierung ~ @ p %

L — — ) . [m[m]
Einfiigen @ - F kU~ A A Ausrichtung Zahl |@AlsTaheIIeformat|eren"‘ Zellen | Bearbeiten Add- Datenanalvse Copilot
v Hae v A v v Hell

Zwischenablage & Schriftart [ ~
B18 v i Jr | Artikelnr. v
A B C D 'y

2 |Kaufvertrag / Elektroblitz GmbH

3 |Rechnung Elekirische Anlagen und Einzelhandel

5 Buchfinkweg 28, 12359 Berlin, Tel.. 601 12 39

6 | Dawm Verkdufer

7 | 10306 2025 |

9 | Herm!FrauiFirma Fiechnungs- und Lieferanschrift

10

11| Sisbe

12| i

13| Postleitzahl 1O

14 ¢

15| Teleforrm,

16| 1

18| |Artikelnr. Menge Artikel - Bezeichnung Rab.

19

20

|

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3

32

= # Tabelle erstell ? X

34 Eﬁ Neue Tabellenformatvorlage... abelle erstellen :

35 = , . .

26 @ Meue PivotTable-Formatvorlage.. | Wo sind die Daten fiir die Tabelle?

= : +

38 | Liefertermin: ca. Gesamtbetrag: $E$}18.$F$36 . =

% Menmverisieuer. 19% [ [Tabelle hat Uberschrifien]

i? Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer: I —

pLe v
< > Rechnung  Preisliste ~ Rechnung_Copilot aF 4 >
Bereit  [@ % Barrierefreiheit: Untersuchen Anzahl: 5 B M -+ s2%

. o = v
8 O Suchen . g5 @ n H® Wl H R

Teiliibung: Erstellung der Verweisformeln mit Copilot

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

|

Vhs:;o

die Berliner
Volkshochschulen



@ Avtomatisches Speichern B9 T RECHN_Z.. - Gespeichert ~ O Suchen . Q - o x
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten (berp Ansicht Entwicklertools  Hilfe  Tabellenentwurf D Kommentare |
= X arial Je JA & .W/" 2, Standard ~  [Ef Bedingte Formatierung ~ H Einfigen  ~ > - %V /C) 9
Einfagen 1B E kU e AL === 1 €8 v % 0 [BAsTabelle fomatieren~  F Loschen - “ Somtierenund Suchenund  Add- | Datenanalyse Copilot
v = - = = ® 8 [ zellenformatvoriagen~ ] Format ~ ¢~ Fitem~  Auswahlen~ Ins
Zwischenablage  Fy schriftart ~ Ausrichtung [ Zahl ~ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-ns ~
D18 ~ I ~
A B g o) E F G H | J o
H Copilot X
> |Kaufvertrag | Elektroblitz GmbH g
s |[Rechnung Eleklrische Anlagernd Einzelbardel I Schreibe eine Formel in diese Zelle, die die Bezeichnung der Artikelnr, die in
4 Buchfinkweg 28, 12350 Berlin, Tel: 601 12 39 Spalte B steht aus der Preisliste heraussucht. Die Bezeichnung steht in der
6 Preisliste in Spalte B
7| l2006202s ]
-] lerrm | Fraud Firma hrurge- iefersnackrif
10| = e sten & Copilot  -generiente Inhahe konen fehlerhatt sein
:; :'sm’ Donok fix Hier ist 1 Formelspalte zum Uberpriifen und Einfligen:
13| Posterzan ! On )
1l | Jheen Bezeichnung
lg Talefuryy, & . Sucht die Artikelbezeichnung in der Preisliste-Tabelle (Preisliste!A1:C8) basierend auf
IS . der angegebenen Artikelnummer und fligt sie automatisch in diese Tabelle ein, um die
1‘2 mﬂ:m ; _— - [ - EX— - Rechnungspositionen klar und tibersichtlich zu machen.
20
o fx o
22
23 =XVERWEIS([@[Artikelnr.]]; Preisliste!$a$2:3A$8;
24 Preislistel$B$2:$8%8;"";0)
;3 Erklarung anzeigen
27
2 D
20 18 Bezeichnung
B 19 Gluhbirme, 60 W
n -
2 fD
33 .
as Mach einen anderen Vorschlag basierend auf meinem Prompt ~ C
3s
% 4 [suchen Sie nach Inhalten, stellen Sie eine Frage, oder teilen Sie mir mit, wie ich lhnen
38 [ Letenemin ca Gesambetrag: helfen kann.
39 er 9% elfe
] Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer: 85 0
b1 v
> Rechnung  Preisliste  Rechnung Copilot «—  + 3 « >
cereit @ T Barierefreiheit: Untersuchen B B M -—W—+ 2%
- . " 1429
B O suchen % # @ = @ @ 3 @ 2csomig A & = ) 7 v Lo
. “ . . .
4.2.1.1 Rechnung ,,Elektroblitz*: Einblick in Makros
9™ RECHN_2a.xlsx - Microsoft Excel (Test) o B R
Daté Fycel-Optionen &2
=
L | Allgemein o
1 ¢ Das Meniiband anpassen.
Einf nd
Formeln o
Twisd Eefehle auswihlen: (i) Mendband anpassen: ()
LW 0
Dokumentprafung |Hﬁufig\rerwendete Befehle |Hauptregisterkar‘ten |
hd
Speichern —
T L < h %l Absteigend sortieren Pl Hauptregisterkarten i
prache J] Alle aktualisieren Bl [v] Start M
Erweitert i Alle Diagrammtypen... Zwischenablage
74 Aufsteigend sortieren Schriftart
Menuband anpassen l #  Ausschneiden Ausrichtung
,ﬁ Bedingte Formatierung 3 Zahl
Symbolleiste fir den Schnellzugriff @ Benutzerdefiniertes Sartieren... Formatvorlagen
Ade u; Blattspalten einfligen Zellen
-ns W' Blattspalten 1aschen = Bearbeiten
Sicherheitscenter j'ﬁ Blattzeilen einfugen EII’ijLIgEn
= Blattzeilen laschen Seitenlayout
& Druckbereich festlegen Farmeln
(&, Einfugen - Daten =
& Einfugen » Hinzufige Uberprifen l
=l E-Mail << Entfemnen Ansicht [
Fenster einfrieren v Entwicklertools
= Filtern Add-Ins
# Format ibertragen Freistellen
@ Farmen r
Fuallfarbe 3
Jie Funktion einfligen...
& Grafik...
E]% Inhalte einfugen...
53 Kopieren
B Makraos P
g Mamens-Manager Meue Registerkarte ] [ Heue Gruppe ] [ Umbenennen..,
O Neu -
m Meu berechnen Anpassungen: D)
P” I Es‘ qffnen M Importieren/Exportieren ¥ |
2| |l
=l Al | @
00 [ oK ] Abbrechen v
e = fl

Berei

AN
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@ Automatisches Speichern (@ ) [H]

Datei

RECHNLxIsm ~

Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout

@IEI E [E@ Makro aufzeichnen

Formeln

£ Suchen (Alt+M)

Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

6) {(::)} E\@’ Eﬁ N [#] Eigenschaften @

Frank Thaldorf . & =

il

(@ Importieren

(]

X

1 Kommentare = NEREE))

i £ & 2
Vieval Makros [ Relative Verweise verwenden Add- Bl COM- | Einfugen [&] Code anzeigen Quelle B Enveiterungspakete 2
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v [El Dialogfeld ausfihren =
Code Add-Ins Steuerelemente XML ~
() SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden [ inhalt aktivieren | x
B19 v v
A B C D E F G H J K
14 Jhren
15 | Telefonnr.

9~ s

RECHML_2a.xlsm - Microsoft Excel [Test)

= [EBOER

== ¥ Al -0 v == %] =¢  Benutzerdef - S=Einfigen = E - 47~
B Bar F X U- A4y EEE=E B 39 mwm ¥ Laschen ~ | [§]~ B~
Einfligen 0 oo Form&vorlagen|
= e | - S A~ EiE B 50 5 - | Format - e
Zwischena... Schriftart T Ausrichtung P Zahl T Zellen EBearbeiten
B19 - fe | \ v
A B C D E F \ G H N
T Y
18 | Artikelnr. |Menge |Artikel - Bezeichnung Rab. [Preis \
19 \
£t .
20 \ Rechnungzuricksetzen
21 \
2 \
23 ‘/ ‘ -
24 / . .
T ( Registerkarte ,,Entwicklertools*
= \ anzeigen (s. nichstes Bild
26
27 T~—
2 1

E Microsoft Visual Basic for Applications - [Modul1 (Code)] — O x
% Datel Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Debuggen Ausfilhren Extras Add-lns Fenster 2 - & X
> d Pon o3 W F Y 7]
Projekt - VBAProject El |{Allgemein} v| |Loeschen w
el
— Sub Loeschen
: 0 "
VBAProject (RECHNL.xlsm) ' Loeschen Makro
B@ M'CrO_SOﬁ: Exce_l Objekte ' L3scht den gelben Bereich
; @ DieseArbeitsmappe '
B Tabellel (Rechnung) ' . - i
Fo B Tobollo fBraclictor W . Tastenkombination: Strg+l
SRR - Dn TR il Application.Goto Reference:="R15C2"
VBAProject Projekt ]| Range ("B19:C36") .Select
i i Selection.ClearContents
Alphabettsch I Range ("E19:E36") .Select
(Name) VBAProject Selection.ClearContents
Range ("B1%") .Select
End Sub
W
=|= >
Alt+F11
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4.2.2 Makros Programmieren mit dem Copilot
Excel-Makro zum Léschen von Zellinhalten B ¢

& Sie

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

% copilot

das web wird verwendet v

Naturlich! Hier ist ein VBA-Makro, das die Inhalte der Zellen B19:C36 und E19:E36 auf dem
aktuellen Blatt l6scht und dann die Zellmarkierung auf Zelle B19 setzt:

sub InhaltelLdschen() O
Dim ws As Worksheet
Set ws = ActiveSheet

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

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

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

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

Dim ws As Worksheet
Set ws = ActiveSheet

' Inhalte lo&schen
ws.Range ("B19:C36") .ClearContents
ws.Range ("E19:E36") .ClearContents

' Zellmarkierung setzen
ws.Range ("B19") .Select
End Sub
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4.2.3 Sonstige VBA-Programmierung

@ Automatisches Speichern (@ ) T £ Suchen (Alt+M) FarkTheldot @) ® & - 9 X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe 1 Kommentare
T = F‘@ Makro aufzeichnen = E Eigenschaften Lz_kﬂ Importieren
g g Ere O B & N , El g .
Visual Makros EE Relative Verweise verwenden Add-  Excel- COM- Einflgen Entwurfsmodus @ Code anzeigen Quelle [23 Erweiterungspakete
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins he E\ Dialogfeld ausfiihren
Code Add-Ins Steuerelemente XML ™
c2 v fe - Entwurf- ~
A B € D E F G H | J K S
1 Telefonverzeichnis Stand: 21.02.2022
2| Standardliste - Entwurf - Ausgabe: 23.09.2022 14:42
3
4 org. Nr. Anrede Name Vorhname Kiirzel Titel Team Durchwahl Raum Mobiltelefon Telefon privat
5 101 Herr Test Manfred TMD Dipl.-Ing. Leitung 4711|2.02 +49 151 123 45 67 |+49 30 471108
6

7
Sub snap1()

"snapl Makro

'

Dim DisplayStatusBar As Boolean

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

Sheets("Gesamt").Select

Columns("C:I").Select

Selection.Copy

Sheets.Add After:=ActiveSheet

ActiveSheet.Paste

Application.Goto Reference:="R2C6"

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

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

Range("A2").Select

Application.CutCopyMode = False

ActiveWorkbook.Save

ChDir _

HD: "

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

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

Sheets("Gesamt").Select

Application.Goto Reference:="R2C3"

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

End Sub
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4.2.4 Ubung: Excel als Datenbank

!-/E-E,;\\,I [g - - DBLISTE.xlsx [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Excel - @ X
:3/ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins '9) - T X
=i * . == = = Standard - ?ﬁ Eedingte Formatierung ~ j‘ﬂ Einflgen - - :
- - = — ,@ -
; J 3 . 10 EEY l_ || > | |E3 - o4 00| GE Als Tabelle formatieren ~ || 3% Loschen ~ || (@]~ W \;a
Emfegen 7 [Fl&|O - &S A= | %58 %8| =} Zellenformatvorlagen - B Format - 2T ugg?:ﬁ:ﬂv Eﬂﬂearﬁ:dv
Zwischenablage ™ Schriftart (P Ausrichtung (P Zahl P} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
| Al8 - fe | 50016
A B C D E F G H B
1 Rechnungsnr. Datum Firma Betrag MWSt Gesamt  erledigt
2 50000 20.09.2008 Nordwest GmbH 1.138,12 216,24  1.354,36 ja
3 50001 16.07.2008 Aalrducherei Nord 2.479,18 471,04  2.950,22 nein
< 50002 22.01.2008 Hallschmitt KG 39.511,00 7.507,09 47.018,09 ja
5 50003 12.12.2007 Aalrducherei Nord 8.71512 1.655,87 10.370,99 ja
6 50004 09.11.2008 Rumbauer & Co 119,98 22,80 142,78 ja
7 50005 16.03.2007 Hallschmitt KG 22.517,80 4.278,38 26.796,18 nein
8 50006 27.07.2008 Rumbauer & Co 99,95 18,99 118,94 nein
9 50007 16.03.2008 Hallschmitt KG 18.723,40 3.557,45 22.280,85 nein
10 50008 16.03.2007 Aalrducherei Nord 2.005,00 380,95  2.385,95 nein =
11 50009 20.11.2007 Neubauer GmbH 3.998,45 759,71 4.758,16 ja
12 50010 26.11.2006 Aalrducherei Nord 8.198,60 1.557,73 9.756,33 ungeklart
13 50011 08.10.2007 Zylinderstiftdreherei AG 13.500,00 2.565,00 16.065,00 ja
14 50012 23.09.2008 Nordwest GmbH 798,11 151,64 949,75 nein
15 50013 29.07.2008 Roytinek und Partner 2.417,98 459,42  2.877,40 nein
16 50014 26.02.2006 Hallschmitt KG 7.813,45 1.484,56 9.298,01 ungeklart
17 50015 09.04.2007 Aalrducherei Nord 298,00 56,62 354,62 ja
18 500161 28.02.2007 Zylinderstiftdreherei AG 1.150,12 218,52  1.368,64 ja
19 50017 13.06.2008 Aalrducherei Nord 1.205,20 228,99 1.434,19 ja
20 50018 18.03.2007 Zylinderstiftdreherei AG 99,95 18,99 118,94 ja
21 50019 23.12.2007 Hallschmitt KG 68.112,50 12.941,38 81.053,88 ja
22 50020 09.11.2008 Rumbauer & Co 495,18 94,08 589,26 nein
4 4 » v | Abfrage . Tabelel | Rechnungsliste < #J1 E! T ——
Bereit | 73 I EE] 135% (=) [1) (+)
4.2.5 Datenbankauswertungen mit einer ,PivotTable“
= R |+ DELISTE_2 xlsx - Microsoft Excel (Test) | PivotTable-Tools = & =
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins Optionen Entwurf (Al o o B IR
* ria . At N = _ Q . = Buchhaltun: = ?ﬁ Bedingte Formatierung - j’ﬂ Einfigen + E -
! Ea- ! & A = '_??' ~ E@ v % 000 {8 Als Tabelle formatieren ~ | 3% Laschen v E - fiv &a
o ¥ DRSS MEAMMEE I ey (5]} Zellenfarmatvorlagen = EjF:nrmat - 2 u:j‘;:ﬁ::v EE::Z’;E:{
Zwischenablage T Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
B16 - b3 b
B A | B | c D E F CL | PivotTable-Feldliste - X
o __| wahlen Sie die Felder aus, die Sie = .,
i E:iT;T:e‘;z:r%?:;; hd iSapaltenbeschrlﬂungen nein ungeklart  Gesamtergebnis dem Bericht Finzufligen mochten:
5 | =Aalraucherei Nord 12.159,80 €  5.336,17€  9.756,33 € 272521 € [#|Rechnungsnr.
6 50001 295022¢€ 295022¢€ [Jpatum
7 50003 10.370.99 € 10.370.99 € [¥]Firma
8 50008 238595 € 238595€ [Betrag
9 50010 975633 € 975633 € Cmvist
10 50015 35462 € 354 62€ [¥]Gesamt
1 50017 . 143419 € 143419 € []erledigt
12 | = Hallschmitt KG 128.071,97 € 49.077,03€ 9.298.01€ 186.447,00 €
13 50002 47.018.09 € 47.013.09 €
14 50005 2679618 € 2679616 €
15 50007 2228085€ 2228085 €
E 50014 | 1 929801 € 929801 €
17 50019 81053.88 € 8105388 € 1
18 = MNeubauer GmbH 4.758,16 € 4.758,16 € 5
19 50009 4.758.16 € 475816 €
20 | =Nordwest GmbH 1.354,36 € 948,75 € 230411 € Felder zwischen den Bereichen unten zichen:
21 50000 135436 € 135436 € ¥ Berichtsfilter #H spaltenbeschri...
22 50012 94975 € 94975 € -
23 | =Roytinek und Partner 287740 € 2.877,40 € Egedi] v
24 50013 287740¢€ 287T40€
25 | ©Rumbauer & Co 142,78 € 708,20 € 850,98 €
26 50004 14278 € 14275 €
27 50006 11894 € 113,94 € i Zzelenbeschrift.,, I Werte
28 50020 58926 € 58926 €
29 | ©Zylinderstiftdreherei AG 17.552,568 € 17.552,58 € Eizma il hSummeiyon G g
30 50011 16.065.00 € 16.065.00 € Rechnungsnr. ¥
31 50016 1.368.64 € 1.368.64 €
32 50018 118.94 € 118.94 €
33 Gesamtergebnis 164.039,64 € 58.948,55€ 19.054,34 € 242.042,54 € -~ [ Layoutsktualisierung z... | Aktusisieren
4 4 ¥ Tabellel . Rechnungsiste . 3 I 1l (all
Bereit | e | I@@E‘ 97 % ‘-;-‘ L) ‘-:‘i‘:-‘
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4.3 Tipps zu Excel

4.3.1 _ZeIIrahmen formatieren

v £ 1

- calbi -1 - A° 4" B - % m f = Markieren sie den Bereich. Klicken sie mit der rechten
Fax=-d-A-waE | Maustaste in den Bereich und wihlen sie folgende
|Jan Esh Rahmenlinie unten Funktion-

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
EKgin Rahmen

lle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen

Dicke Rahmenlinien
Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenliniz unten
Fahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

FH  weitere Rahmenlinien...

4.3.2 Schrift und Ziffern
konnen in EXCEL natiirlich auch ganz éhnlich wie in WORD

Standard - || (B Bedingt

=== = T | 2 s e formatiert werden (Schriftgrofe, fett, unterstrichen usw.:
[E==(E=E |E | rm =z Wollen sie verbundene Zellen wieder auflosen, so ist die einzige
Ausrichtung Verbinden und zentrieren

Moglichkeit dies jetzt liber ,,Start™ <Ausrichtung> mdoglich

Zellen verbinden

m

@
;—EI Verbinden Ober
=
&

Zellverbund aufheben
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4.4 Ziehpunk-Spezial

IE“ lg e Ziehpunkt.xlsx - Microsoft Excel Test) = =R
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins & e o B 2
rC - l . . v T Einfi - -
j ] Calibri = g%] P § Standard FﬂBEdmgte Farmatierung "= Einfligen X W ‘:ﬁ
- ERe %v % 000 @AlsTabelleformatierenv 3 Laschen ~ @' =
Einfd - - e Sarti Such d
meen 7 FxU &= B [5) zellenformatvorlagen ~ | & Format ~ 2 ung F:Ft:zerszE:we'a'r;ILéz'
Zwischenablage & Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
i3 - E v
A B c D E F G H 1 J K L A
1 Ziehpunkt-Spezial
2
3 Mo Montag Jan  Januar Mitte 1 5 100 3
4 [Di Dienstag Feb Februar Neukdlln 2 10 93
5 |Mi Mittwoch  Mrz Marz Pankow 3 15 96
6 Do Donnerstag Apr April Reinickendorf 4 20 94 Zighpunkt mit rechter
7 [fr Freitag Mai Mai Spandau 5 25 92 Maustaste ziehen
8 |Sa Samstag Jun Juni Steglitz-Zehlendorf 6 30 30
9 |50 Sonntag Jul Juli Tempelhof-Schoneberg 7 35 33
10 Mo Montag Aug August Treptow-Kdpenick 8 40 86
11 Di Dienstag Sep September Charlottenburg-Wilmersdorf 9 45 34!
12 Mi Mittwoch Okt Oktober Friedrichshain-Kreuzberg 10 50 82 =
13 Do Donnerstag MNov Movember Lichtenberg 11 35 30
14 |Fr Freitag Dez Dezember Marzahn-Hellersdorf 12 60 73
15 Zellen kopieren
16 Datenreihe ausfillen
17 Mur Formate ausfillen
18 Datei, Otionen, Erweitert, Ohne Formatierung ausfillen
19 Benutzerdefinierte Listen
bearbeiten...
20
21
22
23
24 Linearer Trend I
25 Exponentieller Trend hd
W 4 » M| Tabellel  Tabelle2 ~Tabele3 ~#1 M4 Reihe... I
Ziehen Sie die Zellen innerhalb oder auBerhalb, um Optionen zu sehen. Mittelwert: 13 Anzahl: 3 Sumnieo= TLEJH'i‘ ToUE— J—&)
4.5 Wichtige Excel-Funktionen
- Autofunktionen
=wenn (Priifung; Dann; Sonst)
— . N3 : : 113
=summewenn(Bereich;“Suchkriterium*®)
=heute()
=max(Bereich)
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4.6 Dropdownlisten

DOBES 9 |» Mpp2M = 3 =

Stal Einl| Seit| For  Dat| Ubs Anslz| & e o e E3
B a = [« [a

Einflgen J schriftart Ausrichtung  Zahl | Formatvorlagen Zell®

-

Zwischena.. s
Stadf] - 5| Beri 3
A B I A
Stadte
Berlin
Hamburg
Leipzig
Minchen

<

00 = | (LA | | Q[P | =

v

M 4 » W[ Tabelel | Tabelle2 .~ Tall4 [ 2l
Bereit | Anzahk4 |[E|OM 100% (=)

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

HOBEHS 9-¢- A& F - Mappe2 - Microsoft Excel o B =
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins [~ g o B 2

L'E! @ @Vemindungen AJ’ ~ r schen E s \ﬂnatenuberprufung - % Gruppieren * )‘E

= z -

H L= [#F Eigenschaften 2l >Em—l\t ubernehmen E @ Datendberprafung... uppierung aufheben - <=

Externe Daten Alle Z | sortieren | Filtern Text in Duplikate
abrufen ~ aktualisieren - =2 Verknupfungen bearbeiten () Erweitert Spalten entfernen Ungaltige Daten
Verbindungen Sortieren und Filtern 25 Gultigkeitskreis Datendberpriifung
A2 - [ A | Das Eingeben von ungdltigen Daten in

eine Zelle verhindern.

A B C D E F G H

- Beispielsweise kdnnten Sie ungdltige
Wao wohnen Sie? Datumsangaben oder Zahlen graer 1000
ablehnen.

il

1

2 "

3 Dardber hinaus kdénnen Sie die Eingabe

4 aus einer von Ihnen angegebenen
Dropdownliste mit Werten erzwingen.

5

6

7

0o

@ Driicken Sie F1, um die Hiffe anzuzeigen.

-
4 4 » M| Tabellel ~ Tabelle2 -~ Tabelle3 ¥3 4] 1l 2l
Bereit | 73 | [E=] 100%@—0—@

- " - " : "
2 Im Meniiband auf "Datenpriifung" klicken
HIODBEHE 9-¢- A& @I+ Mappe2 - Microsoft Excel o B8
Datei Start Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins (=] 0 o B &
B (] verbindunge s [a2 i Laschen — = J[,at niiberprifung % Gruppieren ¥
B 5 a2 .
abrufen~ | aktualisiersn - =2 Verkniipfungen bearbeiten 0 Er t 5p=
Enstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Verbindungen Saortieren und Filtern | | |
A2 - £ ‘ Gi iterien
A B C D E F _ ¥ Leere Zellen ignorieren -
1 Wo wohnen Sie? — [¥ zellendropdown
2 " Iz'mschen e =
i Quelle:
- [Ssteat S|
6
7 .
8 I™ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
a -
W 4 » »| Tabellel  Tabellez ~Tabele3 “#3 Alle [oschen | OK | Abbrechen | v [0
Eingeben | 1 | ]

3. Tab "Einstellungen", "Liste", den in Schritt 1 vergebenen Namen mit "=" eingeben
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HOBRHE9-¢ | [Q &V = Mappe2 - Microsoft Excel = B =
m Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools AddIns [ e = 3

B |';j L@VETDWUU"GEH Al &L n == E =8 [ patenuberprufung - & Gruppieren * ]
E 4 Al i? o -
= iy e % Erneut Obel [l Konsolidiersn < Gruppierung aufheben ==
Externe Daten Alle %] sortieren | Filtern o Textin Duplikate _, ¢
abrufen + aktualisieren = = g AP Erweitert spalten entfernen [E Was-ware-wenn-Analyse ~ E_—_JTEHErgebms
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung Fl [
A2 - f.‘ v

A B C D E F G H J =

1 Wo wohnen Sie?

2 -

3 |Berlin

Hamburg .

4 |Leipag Fertig!

5 Muinchen

6

7

8

= -

4 4 » | Tabellel ~Tabele? ~Tabele3 ~¥J 4] il ] 3|

Bereit | I3 | |@@E 100% (=) U (+)

P

4.7 Verschachtelte Wenn-Funktion

@l Automatisches Speichern (@ ) “ v (Uv % VerschachtelunglLxisx v £ Suchen Frank Thaldorf ‘ Q = o X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools  Hilfe [D Kommemare‘\

| Bedingte F ti v 24 Einfl v v
b kmﬁiv‘ [EH Bedingte Formatierung &H Einfugen > %V /O @

o

ﬁj 4 [catibri Jino A A = =]

e K u-E- A e g | @ it feam st onemins ot
Zwischenablage & Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl m Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins hd
E4 vt Jr | Schokolade ~
A B © D E F G H J K <
1 Verschachtelte Wenn-Funktion
2
3 Produkte Art Preis (netto) Produkt Art Preis (brutto)
4 |Schoko|ade Lebensmittel 1,00 € Schokolade zbensmittel | 1,07€|
5 Milch Lebensmittel 0,88 €
6 Brot Lebensmittel 1,70 € =WENN(F4="Lebensmittel";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B14);
7 Batterien Sonstige 0,95 € (WENN(F4="Sonstige";SVERWEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B15);SVER
8 Jacke Sonstige 10,00 € WEIS(E4;Produkte;3;FALSCH)*(1+B16))))
9 Wurst Lebensmittel 2,98 €
10 Coronatest befreit 1,00 € Einfacher geht es mit der Aufteilung auf zwei Rechenschritte:
11 Gemdise Lebensmittel 3,50 € Produkt Art Preis (netto) Preis (brutto)
12 Schokolade Lebensmittel 1,00 € 1,07 €
13 /MwsT /
13 ;Z?‘:;;:;:;;(LM] 1;3;: 1. Netto-Preis ermitteln:
R =SVERWEIS(E12;Produkte;3;FALSCH)
16 befreit (BE) 0%
17 2. Brutto-Preis ausrechnen:
18 =WENN(F13="Lebensmittel";G13*(100%+LM);
19 (WENN(F13="Sonstige";G13*(100%+50);G13*
20 (100%+BE))))
21
22
o Tabellel < i 4 >
Bereit E® % Barrierefreiheit: Untersuchen 23] B ————+ 140%
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4.8 Wo stecken die drei Fehler?
Datei ,,Fehler.xlsx*. Die Losung mit Copilot (s. Abschnitt 9)

|§“ = i FEHLER_2 xlsx - Microsoft Excel = &R 22
Start Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & 0 o B E3
X AutoSumme * ﬁ Logisch = (_.1‘ ~3 Mamen definieren ~ *j:':' Spur zum Vorgdnger -g
X 5 & - T a I=i= |j
Ex",— Zuletzt verwendet = [[A Text ~ ﬁ_gv S In Formel verwenden E'C*; Spur zum MNachfolger {bv .
Funktion . X o Lo Mamens- X ~ Uberwachungs- | Berechnungs- L:J
einfigen E’ﬂg Finanzmathematik = ﬁfrDatum u. Uhrzeit = lﬁﬁ' Manager B Aus Auswahl erstellen r'i)\- Pfeile entfernen - '& fenster optionen =
Funktionshibliothek Definierte Namen Formeldberwachung Berechnung
A3 - Je | Umsatzzahlen Nordwest AG @
A B c D E F G H J K L e
1 'Wo stecken die drei Fehler ? F
2
3 | _| Umsatzzahlen Nordwest AG
4 =
5 Verkaufer\Quartal | 1. Quartal II. Quartal | lIl. Quartal | IV. Quartal | Gesamtjahr | Mittelwert
6 Meyer 114.2 208.9 101.3 199.8 6242 1482
7 |Schmiedecke 3424 2214 2009 3941 1.158.8 2783
& |Lohmiiller 2959 114 8 2058 3092 810 9 266.0 L4
9 |Abzaladuz 2007 180.1 207.6 2995 887.9 217.7]
10 | Miiller 211.9 3126 112.9 117.8 7552 172.3
11 |Hawlak 1554 212.0 166.2 1994 733.0 181.8
12 Karstens 3208 177.4 1580.9 171.2 8203 195.8
13 | Schmitt 3338 4129 2808 471 1.444 6 356.4
14 | Meier-Oertel 975 118.8 88,3 99.5 404 1 1004
15 |Luwrenz 204 6 199.3 128.2 199.1 7312 179.6
16 Ranschuk 2015 183.2 83.9 204 5 6781 161.0
17 |Irmscher 68.9 114 4 139.1 180.7] 5031 118.6
18 | Schreier 1334 2079 150.1 280.9 772.3 184.9
19 | Summe 2.681.0 25489 1.919.7 3.072.8 10.222 4 256187
20 e
I 4 » ¥ | Tabellel %3 [ [ | » [
Bereit | |Emm@m w0% (=) [ ¥
n - ” - H
4.9 "Was ware wenn?" — Analysen: Szenarien
= - = Szenario_2Lxlsx - Microsoft Excel (Test o @ R
m Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins & e = 2
. # = = . L mieran - p=
E) ﬂ |_J=ﬂ Verbindungen al ‘E ]? g che f E_‘E = % Gruppieren 2
= " Eigenschaften % Erneut dbernehmen S== [EEI @ Gruppierung aufheben = 7=
Externe Daten Alle _ il Sortieren | Filtern 7 ) Textin Duplikate _, = . .
abrufen - aktualisieren = &2 Verknapfungen bearbeaiten 52 Erweitert Spalten entfernen Ep~ ::uTeHergebnls
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentoaols Gliederung
Ad - Je | RealCase v

A B C D E E G H 1 J K |a

1 Der Szenario-Manager

2
3 Umsatzplanung Szenarien:
4 |Rea ICase | Hinzufiigen. ..
S WarskCase !
esteese
6 Frithjahr Sommer Herbst Winter GESAMT
7 | Besucherzahl 100 120 130 140 / Bearbeiten. ..

8 Umsatz pro Besucher 115,00 € 190,00 € 170,00 € 205,00 €

9 |Fixkosten 3.000,00€  6.000,00€  7.000,00€ 12.000,00€
10 |Ergebnis 8.500,00€ 16.800,00€ 15.100,00€ 16.700,00€  57.100,00 €

11
12 Hilfstabelle
Besucherzahlen-

Yeranderbare Zellen: |$P.$4,'$Bf:$E$?

- on Frank am 10,02,2011
Frank am 11.02.2011

13 Prognose Friihjahr Sommer Herbst
14 RealCase 100 120 130
15 |BestCase 200 210 220 23
16 WorstCase 20 30 40

17

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

Diese Werte Schritt fiir Schri,
abschreiben (Hinzufiigen...)

Anzeigen ] [ Schlieffen ]
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4.10Gliederungen und als Tabelle formatieren

4.10.1 Als Tabelle formatieren und mit Copilot auswerten

Fiir diese Ubung bendtigen sie ausnahmsweise zwei Voraussetzungen, die sie als Kursteilnehmer i.a.
noch nicht haben:
- Ein Microsoft 365-Abo (ca. ab 99.- € pro Jahr fiir ein Single- oder 129,-€ fiir ein Family-Abo)
- Ggf. bei starker Nutzung eine zusitzliche Lizenz fiir Copilot zu ihrem Microsoft 365
Abonnement (ca. 22,- € pro Monat). Diese Lizenz gilt nur fiir eine Person (auch wenn sie z.B. ein
Microsoft-Family-Abo haben). Der Copilot steht dann einem Nutzer in folgenden Apps
(Windows, Macos, Android, i0S, iPadOS) zur Verfiigung:
o Word, Powerpoint, Excel, Outlook, CoPilot pro-App
Beim Copilot fiir Excel gibt es noch eine Vielzahl von Einschrinkungen:
- Die Excel-Datei (Arbeitsmappe) muss auf dem OneDrive (Microsoft-Cloud) gespeichert sein
- Die Daten sollten als Tabelle formatiert sein
- Einige Dinge versteht Copilot nur in Englisch

41011 Ubung Tabellenformatierung.xIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei und fiihren Sie folgende Schritte durch:

1) Machen Sie eine Pivot-Table-Auswertung

2) Berechnen sie die Summen fiir die vier Quartale in Zeile 16

3) Fiigen Sie in Spalte G ein ,,Quartal 5 und fiillen Sie die Werte mit 1,2,3...

4) Berechnen Sie in Spalte F die Mittelwerte der Quartale

5) Fiigen Sie Filter in die Uberschriften ein und filtern Sie ,,Nord“ aus. Wie wirkt sich das auf die
Summen aus?

6) Erstellen Sie eine einfache Pivot-Table

7) Machen Sie alle Schritte riickgéngig und formatieren sie als Tabelle. Nun wiederholen sie die
obigen Schrittel) bis 5). Welche Verinderungen/Erleichterungen gibt es?

@ avomatsches speichern @D B 9 - S Tl TG o Ceeim £ Suchen ittt @ 9 - 0 X

122 Freigeben ~

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Tabellenentwurf |7 Kommentare |

T A fcawen Jn A A Henogen - 2~ Ay (O @y,
Einfugen @~ E K U-IEi  aea. Bloschen v [T1¥ o ienind Suchenund  Add- | DatenanalNg Copilot
. & = = — Eﬁj Format v &~ Filtern~  Auswahlen v Ins
Zwischenablage & schriftart [ Ausrichtung [ Zahl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins hd
F11 v fr 989 ~
A B c D E L F G - © Copilot (Vorschau) v X
2 lch | h d
W Quart; it

Ell Region gVerkdufer g Quartalfy Quartalgg Quartalggy Quartal g

4 Nord Rasberg 234 208 234 21

5 Nord Heise 332 443 21 324 analyzed ASFIS

6 Nord Schulze 22 263 223 227 e o qartal 2 Quartal 3

7 Ost Erdirim 334 11 495 332 Max von Quart... Max von Qu... Maxvo...

8 Ost Meier 222 345 234 285 =1 % 743

9 |Ost Masulek 357 29 215 235 =+ Zuneuem Blatt hinzufigen
10 Ost Rustek 345 922 345 543 Kl-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein. &y Q)
11 |Sud Enrico 12 723 743 969_
12 |Siud Scholze 49 33 195 235 Pas Quartal mill d?m hbchst‘en Ergebnis
13 West Fritzke 56 134 234 198 585 e enmen i ot ol s
14 West Huber 95 965 654 33 dieser Nachricht fur weitere Details sehen.
15 West Orts 332 234 192 224‘ Wie viele ‘Region’ von ‘Nord™?
16 Gibt es AusreiBer in meinen Daten? | | C
17
18
19 B ¢
20 v

Tabellel + ] >
Bereit [F@ 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme B M -——+ 170%
MS Excel Aufbaukurs 18
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4.10.2 Gliederung mittels Teilergebnis

Automatisches Speichern (3 Tabellenformatierung.xlsx - Gespeichert = o Frank Thaldorf
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe & Teilen 7 Kommentare
BB |— [T Abfragen und Verbindungen g =g & 8 ==2 @ &g
=2 pp < SHp 7 .
Daten Alle z| Sortieren  Filten Textin _ Was-wiére-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen ~ akbunlisiersn ~ A 8 Erweitert Spalten £5 * [ Analyse + v
Daten abrufen und transformieren Abiragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~

A3 2 fc | Region E ZE %E

Gruppieren Gruppierung Teilergebnis

A B C D ki i v aufhebenv
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen Glizderung =
2
3 |Region Verkaufer Quartall Quartal2 Quartal3  Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21 Teilergebnisse ?X
5 |Nord Heise 332 443 21 324 i“::’“ -
6 |Nord Schulze 22 263 223 227 T —
7 |Ost Erdirim 334 11 495 332 :‘wbddm hd
8 |Ost Meier 222 345 234 285 Hszskigcm
9 |Ost Masulek 357 29 215 235 K ——
10 |Ost Rustek 345 922 345 543 S
11 |Sid Enrico 12 723 743 969 [] yorhandene Teilergebnisse ersetzen
12 |Siid Scholze 49 33 195 235 S s G i
[] Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
13 |West Fritzke 56 134 234 198 o PR
14 |West Huber 95 965 654 33
15 [West Orts 332 234 192 224 =
Tabelle1 ® q v
Mittelwert: 203,0791667  Anzaht:78  Summe:14111 | BB m - M o

Tabellenformatierung.xdsx ~ Frank Thaldorf
Datei Start Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daﬂ Uberprifen Ansicht Hilfe & Teilen  J Kommentare
Eé [[Egj D? :Abhugen und Verbindungen ? . EE 5 E>'= ET? @ e
Dalenu J-M!e § ﬂ, Sortieren  Filtern Textin _, - Was—wale—w‘?nn— Prognoseblatt Gllsdfr\l\\ﬂ
abrufen aktualisieren & Erweitert Spalten €& Analyse
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
A3 J Jr v
IBE A B c D E F G H J K -
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
3 |Region Verkaufer Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4
4 |Nord Rasberg 234 208 234 21
5 |Nord Heise 332 443 21 324
6 |Nord Schulze 22 263 223 227
- 7 |Nord Ergebnis 588 914 478 572
8 |Ost Erdirim 334 11 495 332
9 |Ost Meier 222 345 234 285
10 |Ost Masulek 357 29 215 235
11 |Ost Rustek 345 922 345 543
- 12 | Ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395
13 |sid Enrico 12 723 743 969
14 |sid Scholze 49 33 195 235
- 15 | siid Ergebnis 61 756 938 1204
16 |West Fritzke 56 134 234 198
17 |West Huber 95 965 654 33
18 |West Orts 332 234 192 224
o 19 |West Ergebnis 483 1333 1080 455
- 20 |Gesamtergebnis 2390 4310 3785 3626
21 & -
Tabelle1 ® ) 3
Mittelwert: 6225441176 Anzahl: 103 Summe: 42333 i) m - 1 + 120%

H AP Zur Suche Text hier eingeben
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4.10.3 Als Tabelle formatieren

Tabellenformatierung ( Frank Thalderf
Datei Sl;rt Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf & Teilen  J Kommentare
_’ﬂﬂD X Calibri ?2; Slandarod - gﬂsdmgte Formalis‘mng v gﬁnf@en - - ﬁ? /O ﬁ
Einfugen M- FKU. =] €8 - % o dotoanbakendital — Loschen " Sortieren und Suchen und Ideen
. & L ) <8 9 [ zellenformatvorlagen v [EFormat ~ € " Filemv  Auswahlen
Zwischenablage 1 Schriftart [ Ausrichtung ] Zahl w Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~
G4 = f =SUMME(Tabelle2[@[Quartal 1]:[Quartal 4]]) v
] A | B | @ D E | F G H | J | K |
1 Als Tabelle formatieren und Gliederungen
2
EJ Region B Verkaufer B
4 |Nord Rasberg
5 Nord Heise 332 443 21 324 1120
6 Nord Schulze 22 263 223 227 735
- 7 Nord Ergebnis 588 914 478 572 2552
8 Ost Erdirim 334 11 495 332 1172
9 Ost Meier 222 345 234 285 1086
10 Ost Masulek 357 29 215 235 836
11 Ost Rustek 345 922 345 543 2155
- 12 Ost Ergebnis 1258 1307 1289 1395 5249
13 siud Enrico 12 723 743 969 2447
14 siid Scholze 49 33 195 235 512
L= 15 siid Ergebnis 61 756 938 1204 2959
16 West Fritzke 56 134 234 198 622
17 West Huber 95 965 654 33 1747
18 West Orts 332 234 192 224 982
- 19 West Ergebnis 483 1333 1080 455 3351,
- 20 Gesamtergebnis 2380 4310 3785 3626
21 -
Tabellet | (&) . R
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410.4

Matritzen-Formeln

ﬂ Automatisches Speichern 'i.:j' Matrizen_FormelnLxlsx je
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen
D16 v Jx
A B C D E F
1 Matrizen-Formeln {auch Matrix-Formeln, Array-Formeln}
2
3 Ubung1l
4 Anzahl Einzel-Preis Gesamt-Preis
5 3 8,00 €
6 1 10,00 € In aktuellen Excel-
7 6 17006 Venionn NUR
8 4 11,00 € geschwungenen
g 9 16,00 € Klammern entfallen
10 Summe 324
11 {=SUMME(A5:A9*B5:B9)}
12 Die geschweiften Klammern werden
13 nicht eingegeben, sondern die Formel
14 mit <STRG> + <UMSCHALT> + <ENTER>
15 abgeschloss
i 1
17
18 Ubung 2

19
20
21
22
23

24
25
26
27
28
29
30
31

Summe der
drei grofSten
Werte
27
33
12
19

41
22
14
16
14
10
39
113

Alternativen
41 =KGROSSTE(AS20:A530;1)
39 =KGROSSTE(A520:A530;2)
33 =KGROSSTE(AS20:A530;3)

113 =SUMME(B20:822)

41 {=KGROSSTE(A20:A30;ZEILE(1:3))}
39 " automatisch (vorher markieren)
33 " automatisch (vorher markieren)

113 =SUMME(B28:830)

32 {=SUMME(KGROSSTE(A20:A30;ZEILE(1:3)))}

33

Tabelle1 i"‘j

MS Excel Aufbaukurs
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4.10.5 Vorsicht - hier lauern die Fehler

gleiche Spalteniberschriften
(Feldnamen)

D “'%%"\Eﬁs*lﬂ\ﬂﬁﬂ\m%'@\

H M3 Sans Serif = ‘ & ?‘ 0o | S A ”m >>|
_T — .--"'_l“‘“ﬁ-hleere Spalte
A - D E F | 5 —

1 ID_Titel Verlag Jahr | Titel | Autor 2| (Feld)und

2 —— ™ _\

3 | T'Harry Polterund der Stein derWWeisen Carlsen 1999 Harry and the Fowling leerer Zeile

4 2 Harry Potter und der Orden des Phonix | Carlse M Harry Potter and the Fowling

5 3 Das Access 97 Buch Swhbex 1947 & ACces Hoffbauer (DﬂtEﬂSﬂtZ)

E (1 Harry FPotter und der Stein derWeisen Carlsen 19393 Haﬁgandthe Fowling ]

7 7 3 Jﬂ Angaben zum
[ 4[> [} Buecher / |« | Autor mﬂgl.
Bereit | | | | M| N in einer

eigenen
doppelter Datensatz unpassende Datenformate Te?belle

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

Porzellanmanufaktur GmbH o
Beispishirale 79 H
12345 Irgendwa

Fre Pt voT e e TTaws H=r i
TOELSE 1 200E-DY-2F ",

Betr.:

Sehr geehrve Damen und Hexren,
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410.5.2 Ubung 3: Serienbrief-Erstellung in sechs Schritten
1. Erstellung der Empfigerliste mit individuellen Eintragungen (z.B. mit MS Excel)

u Automatisches Speichern ‘(.:3‘ = = - Adressen.... = Auf "diesem PC" gespeichert ™ }3 Frank Thaldorf 0 @ - O XK
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe | I Kommentare ‘
= X |Avial vl v == = ab, |standard ~|  [Ell Bedingte Formatierung ~ = p [m]m]
i \ i -‘ — = | _J & e | _ = ()
Einfugen E@ F K U~ A A ===~ &8 v % 000 | [ Als Tabelle formatieren ~ Zellen  Bearbeiten  Datenanalyse Add-
- 4 Hiv v A =53 @ < 9 [ Zellenformatvorlagen ~ v v Ins
Zwischenablage & Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl [ Formatvorlagen Analyse Add-Ins ~
A9 v i fr ~
A B C D E F G H =
1 Anrede Nachname Vorname Strasse HNr PLZ Ort E-Mail
2 Herr Hartig Bernd Wirkstr. 12 23114 Hamburg platz01@fratha.de
3 Frau Neller Ute Bartallee 18 13358 Berlin platz02@fratha.de
- v
4 Herr Rubik Gerd Rastweg 401332 Dresden platzO3@fratha.de
5 Herr Mdller Bernd Hallerstr. 16 85311 Munchen platz04 @fratha.de
6 Frau Rustig Anna Mozartstr. 38 13411 Berlin platzO5@fratha.de
7 Herr Ahrens Lutz Giebelstr. 12 10963 Berlin platzO6@fratha.de
o v
¢ » Tabelle1 + i« >
Bereit @ ﬁ’,ﬁamerefre\heit: Keine Probleme ﬁ E ——+—+ 170%
(@ Avtomatisches Speichern (@ ) D« 5 Adressenxisx v O Suchen ‘ Q = a X
Datei Start Einfigen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Automatisieren Entwicklertools  Hilfe | 7 Kommentare ‘
X ‘/“7 o |Standard ~|  [Ell Bedingte Formatierung v & Einfigen  ~ > - A? [m[m] @
@ -~ :aKi G~ % o0 [ZAsTabelle formatieren v & Loschen v [~ Surtiren und Suzéind Daxen%lyse cﬁx
4 - 8 98 [iZZ Zellenformatvorlagen =] Format v &~ Filternv  Auswahlen v Ins
Zwischenablage & Schriftart [N Ausrichtung ~ Zahl ~ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins h
K15 v fx ~
A B C D E F G H | J K -
1 Anrede Nachname Vorname Strasse HNr PLZ Ort E-Mail |zus |ex Strasse ex HNr
2 Herr Hartig Bernd Wirkstr. 12 23114 Hamburg platz01@fratha.de [=D2&""&E2 =TEIL(12;1;FINDEN(" *;12;1)-1) =TEIL(I2;FINDEN(" ";12;1)+1,3)
3 Frau Neller Ute Bartallee 18 13358 Berlin platz02@fratha.de |Bartallee 18 Bartallee 18
4 Herr Rubik Gerd Rastweg 4701332 Dresden platz03@fratha.de [Rastweg4  Rastweg 4
5 Herr Mdaller Bernd Hallerstr. 16 85311 Munchen platz04@fratha.de [Hallerstr. 16 Hallerstr. 16
6 Frau Rustig Anna Mozartstr. 38 13411 Berlin platz05@fratha.de [Mozartstr. 38 Mozartstr. 38
7 Herr Ahrens Lutz Giebelstr. 12 10963 Berlin platz06@fratha.de |Giebelstr. 12 Giebelstr. 12
8

Teilibung: Zusammenfligung zweier Spalten und Trennung einer Spalte (Glatten/Copilot)
2. Erstellung eines ,,herkommlichen* Word-Schreibens auf Basis unserer Ubungsdatel
Muster_Geschaeftsbrief.docx
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@ Automatisches Speichern (@ ) Y« ) v  Serienbriefldocx - Kompatibilitats.. ~ £ Suchen Frank Thaldorf O @ - =]

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout | © Kommentare | [ Bearbeitung ~ \l
L “-“““ﬂ"-1-“2‘I-E‘\-4‘l‘5‘§l-6-\‘7‘\‘E-\‘S-\‘ltl‘ﬂl-ll-\‘lz‘l‘ls‘l-m‘\‘ls‘g‘lﬁ-\‘u‘\‘laéw
. +} %

“ . Ihre-Nachricht-vom=  Unsere-Nachricht-vom= | Telefon= | Datumm o
. n m 0815-4711m 13.09.2023x

- 1

. q

2 Sonderangebot -fiir -unsere -treuen -Kundenq

N 1

. q

B Sehr -geehrter, 1

o 1

fiir 'unsere -langjahrigen -Kunden *in - -haben *wir ein ‘besonderes -
Angebot:q

1
; Kaffeeservice -,Royal™ -in zwei -Ausfihrungend
B 1
. Teile - Farbe - Preisq
4 - 6 =  Blau - 68, 989
B ->12 - Rot - 108, 009
= q

Bitte'rufen'Sie'unS'unter'der'§ggg§£§£.'0815/4711'an'und'
= bestellen-Sie.q

- q

. ‘I Unser-Tipp:-Bestellen-Sie-bald,-das-Angebot-ist-begrenzt-!q

a q

- Mit -freundlichen -GruBlend

| q

;e\te 1von1 83worter [}  Textvorhersagen:ein [E@ 3% Bedienungshilfen: nicht verfugbar . Fokus B ——8—+
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3. Verkniipfung des Word-Schreibens mit der Empfingerliste am Beispiel von Excel
@ ®
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen berprufen Ansicht  Hilfe | D Kemmentare | [ Bearbeitung ~ |

~ F‘g |—E% N N N r T

S =
Umschlage Etiketten  Seriendrudk Empfanger a
starten ¥ \auswahlen ¥, [t 12
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
- R S T T 7 T T AR B
X
- v~ | O £ Word durchsuchen
- Organisieren *  Neuer Ordner = O @
VHS_Excel ” Name - Anderungsdatum TvE
. Porze"dnmdndek VHS_Internet 07.102019 00:58 Mig
VHS_Internet Sicherheit B ETRR R arck doc 08.052017 00:06 Mic
- B els p e |S‘I'r0 B‘ VHS_Office {3 I_Dienste_roh.doox 25082023 17:32 Mic
B Lehrmaterial @ Inhaltssteverelement docx 29042018 09:58 Mic
. ] 2345 | rg encdc Office_Aufbaukurs_Win @ Muster_Geschaeftsbrief.doox 09.11.2019 18:13 Mi
o~ Office Grundkurs Win & Voruebung.docx 20022022 2038 Miq
- Mi501-100H_Office_Sep_2
- Ergebnisse
Excel
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 9¢ Powerpoint
- Word ol N
- Neue Quelle.
- Dateiname: | Adressen.xlsx V‘ Alle Datenguellen (*.odg*mdb;
B Tools - Abbrechen
lhre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum
° 0815 4711 13.09.2023
Sete 1von1 83 worter [  Textvorhersagen:ein @ 3% Barrierefreiheit: Untersuchen M. Fokus B ————&—+ 8%
4. Einfiigung der Seriendruckfelder in das Word-Schreiben
@  Automatisches Speichem (@ ) ©~0) v  Dokument! - Word £ suchen Frank Thaldorf ‘ ® - a X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe | © Kommentare \ \/ Bearbeitung v \
= == = ( | [ Regein ~ «» (K0 D> DI
& FB r% =a @ - — 73 Ubereinstimmende Felder festl hee [l Empf: h Ej
Umschlage Etiketten ~ Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile [Seriendruckfeld| t0 | pereinstimmende Felderfestegen o oy, QI EmpTanger suchen Fertig stellen und
starten ~ auswahlen ¥  bearbeiten hervorheben einflgen v j' Ergebnisse D Auf Fehler tiberpriifen zusammenfuhren v
Erstellen . Seriendruck starten Schi Anrede Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
e [ ' ' é o1 I 2 e 3o 4 I 5 [ [ 9 [ 1[ I 11 I 12 I 13 - 14 ' 15 I 16 ' pa ' [
N 1 £340 INIgenawo Nechname
Vorname
- Strasse
~ HNE
- nz Fiigen sie nach und
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, 12345 | .
. or nach die
- «Anredes Platzhalter ein.
- «Vorname» «Nachname» Vergessen sie nicht
- «Strasse» «HNr» Leerzeichen und
o «PLZ» «Orty» Zeilenumbriiche
lhre Nachricht vom Unsere Nachricht yom Telefon Datum
° 0815 4711 13.09.2023
- Sonderangebot fiir unsere treuen K{nden
A Sehr geehrte «Anrede» «Nachnamey,
o fiir unsere langjahrigen Kunden in «Ort» haben wir ein besonderes
Seite 1von1 92 Worter [}}  Textvorhersagen:ein @ 9 Barrierefreiheit: Untersuchen O Fokus B ————H—+ 118%

5. Ggf. noch ,,Wenn...Dann...Sonst“-Felder einfiigen
...um hier das Problem ,,...geehrte Frau / ...geehrter Herr* zu 16sen:
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J 40D >
Empfanger suchen

. Auf Fehler uberprafen

rschau Ergebnisse

Vergleich:

Gleich

Frank Thaldorf . @

" 1 Kommentare ‘ ‘/ Bearbeitung ~ ‘
4
Fertig stellen und
zusammenfihren v

(a] X

Fertig stellen

E S A T (A I B R B

@  Automatisches Speichern (@ ) 9+« 0) v Dokument! - Word £ suchen
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht
= === > & [ Regeln - ‘ «»
DB & B B @
Umschlage Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste = Seriendruckfelder Adressblock Grubzeile Seriendrucffeld = Vorschau
starten~ auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfuggfl Eingeben. Ergebnisse
Erstellen Seriendruck starten infugefe(
o Wenn... Dann... Sonst.
L e ' i & [ ' 2 -1 ' 4 ' 5 ' 6 ' 8 12 f
| 4\540 |rg e n OWO Seriendruckdatensatz-Nr.
h Seriendrucksequenz-Nr.
B Nachster Datensatz
” Nichster Datensatz Wenn...
- / Textmarke festiegen...
Porzellanmanufaktur, Beispielstr. 99, /2345 Irgendwo Feximarke festiegen
- Datensatz iberspringen wenn.
. «Anrede»
" «Vorname» «Nachna Bedingungsfeld einfigen: WENN
- «Strasse» «HNr» e
[Eeldname:
© «PLZ» «Ort» Anrede ~
- Dann diesen TeW einfugen;
geehrte
lhre Nachricht vom / Unsere Nachricht vom
-
- Sonderangebot fiir unsere treuen Kunden
= Se nrede» «Nachname»,
5 fir unsere langjahrigen Kunden in «Ort» haben
seite ivon1 olworter [} Textvorhersagen:ein [@ I3 Barrierefreiheit: Untersuchen

Fertig

MS Excel Aufbaukurs
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~
v
\ oK Abbrechen

wir ein besonderes

O Fokus B —————+ 3%
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410.5.3 Ubung Verkniipfungen mit Excel
x|

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

v ) A av = — Bedingte Formatierung v
< fl.j 4 Arial ~10 A A = = E} L7 25 Standard e g g
N @~ [iZ Als Tabelle formatieren ~
. [ 17 Als Tabelle formatieren
Einfiigen F K U ~ o A = = = &= 3= v g~ 9% oo ) 9% )
< = — = = = = = | &= =] (o] 00 =0
p @ Zellenformatvorlagen ~
Riickgéngig = Zwisch Inhalte einfigen ? X [ Formatvarlagen
D42 « | Quelle:  Microsoft Word-Dokument-Objekt
D:AVHS_Original_Win\WVH5_...\Muster_Geschaeftsbrief.docx OLE_LINK2
A | Al | F G
29 () Einfiigen: Microsoft Word-Dokument-Objekt [] als symbal
- . Bild (Erweiterte Metadatei)
30 @gerknupfen.l HTML
Unicode-Text
31 Text
Hyperlink
36
38 | Liefert Frgebnis
39 Fiigt ein neues Microsoft Word-Dokument-Objekt in die Arbeitsmappe ein.
@"@ Verknipfen erstellt eine Verbindung zur Quelldatei. Anderungen in der Quelldatei werden in Ihr Dokument
ibernommen.
4|
49
“+t
45 | Unterschrift Kaufer Unterschrift Verkaufsberater
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5 Zusatziibungen

5.1 Kreditberechnung

a @
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe | T Kommentare ‘
My BB ) 2 =y r
(& E ™ ¢ ] r: &l = [
H o = T U o - =i g 1B
le Lo 2 — | Gliederung
=0 e — .
Daten abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datentypen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
B5 v fx 50
A B C D F G H J K L M N -
2
3 Kreditbetrag 20.000,00 €
4 Zinssatz 8% Formel in Zelle B6
5 |Laufzeit (M) i 501 - —ABS(RMZ(B4/12;B5:83))
6 monatl. Zahlung ( 471,68 €)
7
8 Sie zahlen insges. 23.584,16
9
10 Laufzeit (in Monaten) monat. Zahlung
1
12 900,00 €
13 i
14
e 200 80000 € — .
18 700,00 €
17 Zielzelle: $BS6 +
12 150 600,00 € Ziehwert 300
: 5 Y
20 50000 € Veranderbare Zelle: | $BS5 -
21
40000 € - abbiccher
2 | "™ ‘ Rat Ihres Office-Kurses:
30000€ i A i1
2 Lieber schon fur
200,00 €
ul| @ : den Urlaub
100,00 €
2 sparen !
0 000€
26
27
28
29
30
31
< > Tabellel + < Y

Zeigen [® ¥ Barrierefreiheit: Untersuchen

88 P suchen

5.2 Summewenn

1
2
3
4
5
6
7
8
9

A

87 Birnen
105 Birnen

“

e

Wichtige Formeln

240 Apfel

34 Orangen

65
135

10 Birnen

Apfel
Apfel

18
(]

)

10

480

11 Zahlen>100

Anzahl Apfel

440

max. Wert

240

17
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5.3 Arbeitszeitberechnung

1
2
3
4
5
6
7

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

a7

A B

C

Uhrzeitberechnung

Burozeit

Arbeitszeit

bis

Stunden

Pause

(Zeitformat)

(dezimal)

Stunden-
lohn

Tageslohn

17:30

08:30

00:30

08:00

16,40 €

131,20 €

A

]

5.4 Kalenderberechnungen

Monatskalender
heute ist der:

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

MAntamx 1A
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Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024
Juni 2024

hiimi 2N A

B
Juni 2024
23.06.2024

Tag "1"in Excel

45466

Sonntag, 1. Januar 1900

Wieviel Tage sind seither vergangen?

Sonntag, 23. Juni 2024

Wieviel Tage hat noch das Jahr?

191 Dienstag, 31. Dezember 2024

29
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6 Wichtige Office-Dateiformate

Office Dateiendung | Einsatzgebiet Vorteil Nachteil
Word .doc Standard bis Word Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2003 Eigenschaften Informationen
- kann Viren enthalten
- kann nicht jeder 6ffnen
.docx Standard ab Word - Unterstiitzt alle - Enthélt viele versteckte
2007 Eigenschaften Informationen
(Mit Fileformat-converter auch - robust und - kann Viren enthalten
Word 2000-2003) zukunftssicher - kann nicht jeder 6ffnen
.dot / .dotx Alle Versionen Fiir Formatvorlagen keine
.docm/.dotm | Mit Makros Zusétzliche Funktionen Virengefahr!
1tf Alle Versionen Datenaustausch Nicht alle Features
Axt Alle Versionen Datenaustausch Keine Formatierungen
.odt Ab Office 2010 OpenDocumentText Zertifiziert, OpenOffice
pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen - Erzeugung vor Office 2007
(dltere Versionen nur mit - weitgehend nur mit teilw. teurer
Zusatzsoftware) Virensicher Zusatzsoftware liber das
- Zukunftssicher ,,Drucken‘“-Menu
- Bearbeitung schwer
htm / html Alle Versionen ab 97 - kann jeder 6ffnen - nicht alle Eigenschaften
- geeignet filir das nutzbar
Internet - ungiinstig zu drucken
Excel xls Standard bis Excel s. Word s. Word
2003
xlsx Standard ab Excel s. Word s. Word
2007
(Mit Fileformat-converter auch
Excel 2000-2003)
xlsm Mit Makros Makros aktiv Virengefahr!
.CSV Alle Versionen: Universell zum Unterstiitzt nicht alle Excel-
Comma Separated Datenaustausch Eigenschaften
Values;
pdf Ab Office 2007 - kann jeder 6ffnen Die Bearbeitung ist mit
Erzeugung iiber mehrere Wege, - weitgehend Microsoft 365 zwar moglich,
u.a Virensicher jedoch fehlertrachtig.
1) Datei, speichern - zukunftssicher
unter
2) Drucken, PDF-
Drucker wéhlen
3) Datei, Freigeben
Powerpoint | it Standard bis 2003 s. Word s. Word
.pptx Standard ab s. Word s. Word
Powerpoint 2007
(Mit Fileformat-converter auch
PPT 2000-2003)
.pps / .ppsx Alle Versionen Selbststindig keine
startende
Bildschirmprisentatio
n.
.pdf, .htm s. Word HTML ab 2010 deaktiviert
MS Excel Aufbaukurs 30
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7 Wichtigen Shortcuts fur Windows und Office

Windows XP

[Windows] Anzeigen des Startmenis
[Windows Pause] Anzeigen Systemeigenschaften
[Windows E] ruft den Windows Explorer auf
[Windows F] Assistent fiir die Dateisuche
[Windows Strg F] Assistent fiir die Computersuche
[Windows Tabulator] zwischen Tasks wechseln
[Windows D] Windows Desktop anzeigen
[Windows R] aufrufen der Kommandozeile
[Windows U] startet die Bildschirmlupe
[Windows L] schneller Benutzerwechsel
[Kontextmenditaste] ruft Windows Kontextments
auf

[Umschalt F10] Kontextmen anzeigen

[Strg Alt Entf] Aufruf des Task-Managers

[Alt Tabulator] wechselt zwischen Programmen
[Alt Esc] wechselt zwischen den aktiven
Fenstern

[Alt Eingabe] Eigenschaften anzeigen

[Alt Leertaste] Systemmend der aktiven Software
[Alt Druck] aktives Bildschirmobjekt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Druck] ganzen Bildschirminhalt in den
Zwischenspeicher kopieren

[Alt F4] schlieBt das aktive Programm

[F1] Windows Hilfe starten

[F2] markiertes Objekt umbenennen

[F3] Explorer im Suchmodus starten

[F4] Adressleiste im Explorer 6ffnen

[F5] aktualisiert den Inhalt des aktiven
Fensters

[F6] wechselt Desktop- und

Fensterelemente

[F10] aktiviert Mendleiste der aktive
Applikation

[Strg linke Maustaste] Drag- und Drop-Objekt
kopieren

[Strg Umschalt linke Maustaste]
Verkntpfung mit dem markierten

Objekt anlegen

[Strg Pfeil links] Cursor an Wortanfang setzen
[Strg Pfeil rechts] Cursor an nachsten Wortanfang
[Strg A] alles markieren

[Strg Mausklick 1, Mausklick 2]

mehrere Objekte einzeln

markieren

[Umschalt Mausklick]

alle Objekte zwischen markiertem

und Mausklick auswéhlen

[Strg X] schneidet Eintrdge der Auswahl

aus

[Strg C] in Zwischenablage kopieren

[Strg V] aus Zwischenablage einfugen

[Strg Z] macht letzte Aktion Ruckgangig

[Strg Umschalt Pfeiltaste rechts/links]

Text zeichenweise markieren

[Strg I] Tabulator einfligen

[Strg O] Editor-Dokument 6ffnen

[Strg P] Editor-Dokument ausdrucken

[Strg N] Neues Dokument anlegen

[Strg F] Editor-Dokument durchsuchen

[Strg H] Editor-Eintrdge suchen und

ersetzen

[Strg J] Absatz einflgen

[Strg S] 6ffnet Dialog Speichern unter

[Strg F4] letztes von mehreren

Dokumenten schliessen

[Strg ESC] Startmeni 6ffnen

[Strg ESC], dann: [Y] Systemsteuerung starten
[Strg ESC], dann: [U] Kommandozeile starten
[Strg ESC], dann: [S] Backup-, Such- oder
Wiederherstellungsassistent

aufrufen

[Strg ESC], dann: [A] Arbeitsplatz 6ffnen

[Strg ESC], dann: [I] Internet Explorer starten
[Strg ESC], dann: [D] Assistent fuir Drucker und Fax
Office XP

[Strg O] 6ffnet ein vorhandenes Dokument
[Strg F4] schlieRt das aktive Dokument

[Strg N] anlegen eines neuen Dokumentes
[Strg S] speichern des aktiven

Dokumentes

MS Excel Aufbaukurs
Dipl.-Ing. Frank Thaldorf

[F12] Aufruf Dialog Speichern unter

[Strg Alt N] wechselt in die Normalansicht
[Strg Alt L] wechselt in den Layoutmodus
[Strg F2] Seitenansicht aufrufen

[Strg Umschalt +] De-/Aktivieren der Ansicht nicht
druckbarer Zeichen

[Strg H] Dialog Suchen und Ersetzen

starten

[Strg L] Text linksblndig ausrichten

[Strg E] Text zentrieren

[Strg R] Text rechtsbiindig ausrichten

[Strg B] Blocksatz

[Strg Umschalt M] Linken Einzug verkleinern
[Strg M] Linken Einzug vergroRern

[Strg P] Dokument ausdrucken

[Alt F4] aktive Office Applikation schlieRen
Word 2002

[Strg Eingabe] neue Seite einfigen

[Strg A] gesamtes Dokument markieren

[Strg Pos 1] zum Dokumentenanfang springen
[Strg Ende] zum Ende des Dokumentes
springen

[Strg D] Zeichenformatierung @ndern

[Strg K] Hyperlink einfligen

[Strg M] Linker Absatzeinzug

[Strg T] erstellt hdngenden Einzug

[Strg Q] Absatzformatierung l6schen

[Strg Umschalt Pfeil links]

markiert Text bis zum Wortanfang

[Strg Umschalt Pfeil rechts]

markiert Text bis zum Wortende

[Strg Umschalt Pfeil oben]

markiert Text bis zum

Absatzanfang

[Strg Umschalt Pfeil unten]

markiert Text bis zum Absatzende

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

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach oben

[Umschalt Pfeil unten]

erweitert die Markierung um eine

Zeile nach unten

[Strg Umschalt Pos 1]

markiert bis zur ersten Textzeile

im Dokument

[Strg Umschalt Ende]

markiert bis zur letzten Textzeile

im Dokument

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

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

vergroRern

[Strg 9] SchriftgroRe schrittweise

verkleinern

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

[Strg Umschalt +] Text hoch stellen

[Strg #] Text tief stellen

[Strg Leerzeichen]Formatierung des Zeichens
aufheben

[Strg Umschalt Leerzeichen] Wort wird beim
Leerzeichen nicht getrennt

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

[Strg Alt C] Copyright-Zeichen einfligen

[Strg Alt E] fuigt Eurosymbol ein

[Strg Alt F] FuRnote einfuge

[Strg Alt 1] Seitenansicht aufrufen

[Strg Alt M] Memofunktion, flgt ein
Kommentar ein

[Strg Alt R] Registriertes Warenzeichen-
Symbol

[Strg Alt T] Markenzeichen-Symbol

[Alt Strg S] Ansicht des Dokumentes teilen
[Alt Umschalt D] aktuelles Datum einfligen

31

[Alt Umschalt O] Setzt Inhaltsverzeichniseintrag
[Alt Umschalt X] Setzt Indexeintrag

Excel 2002

[Strg 1] in Formatierungsmodus wechseln
[Strg 2] Format Fett zuweisen

[Strg 3] Kursiv

[Strg 4] Unterstreichen

[Strg 5] Durchstreichen

[Strg Umschalt -] Rahmen um markierte Zelle
ziehen

[Alt Eingabe] Zeilenumbruch einfligen

[Strg O] Arbeitsmappe 6ffnen

[Strg N] legt neue Arbeitsmappe an

[Strg F4] schlieRt aktuelle Arbeitsmappe
[Strg S] speichert die Arbeitsmappe

[Strg G] 6ffnet den Dialog

Gehe zu

[Strg F] 6ffnet den Dialog Suchen

[Strg H] 6ffnet den Dialog Suchen und
Ersetzen

[Strg P] druckt Tabelle

[Strg Z] letzten Schritt riickgangig machen
[Strg Umschalt 7] Zeitformat zuweisen

[Strg Umschalt %] Prozentformat zuweisen
[Strg Umschalt U] Format mit zwei Dezimalstellen
[Strg Umschalt $] Wahrungssymbol zuweisen
Outlook 2002

[F5] aktualisiert den Posteingang

[Pos 1] markiert die erst Nachricht

[Ende] markiert letzte Nachricht

[Eingabe] 6ffnet markierte Nachricht

[Entf] verschiebt markierte Nachricht in
Gel6schte Objekte

[Strg N] Neu anlegen: Nachricht, Termin,
Kontakt, Aufgabe oder Notiz
(kontextabhangig)

[Strg Eingabe] markierte Nachrichten senden

[Strg Umschalt M] legt eine neue Nachricht an (Mail)

[Strg Umschalt A] legt neuen Termin an
(Appointment)

[Strg Umschalt C] legt neuen Kontakt an (Contact)
[Strg Umschalt T] legt eine neue Aufgabe an (Task)
[Strg Umschalt J] legt einen neuen Eintrag im
Journal an

[Strg Umschalt N] legt eine neue Notiz an (Note)
[Strg Tabulator] wechselt zwischen Kalender und
Aufgaben

[Alt 1] Tagesansicht im Kalender

[Alt 2 bis 9] zeigt zwei bis neun Tage im

Kalender an

[Alt -] Wochenansicht des Kalenders

[Alt Umschalt 0] Monatsansicht im Kalender

Powerpoint 2002

[N], [Eingabe], [Bild runter] oder [Leerzeichen]
nachste Folie anzeigen

[V], [Bild rauf], [Pfeil links] oder [Rucksetztaste]
vorherige Folie anzeigen

[Num 1 bis 9 Eingabe]

Zu Folie Nummer eins bis neun

schalten

[B]/ [.] zwischen schwarzem Bildschirm

und Folie wechseln

[W]/ [,] zwischen leerem Bildschirm und

Folie wechseln

[Strg A] / [Strg P] in Prasentation zwischen Zeiger
und Stift wechseln

[Strg H] Zeiger und Schaltflache

ausblenden

[Strg U] Zeiger und Schaltflache nach 15
Sekunden ausblenden

[Strg D] aktuelle Folie doppeln

[Strg M] neue Folie einrichten

[Strg E] Absatz zentrieren

[Strg L] richtet den Absatz linksbiindig aus
[Strg R] richtet den Absatz rechtsbiindig

aus

[Strg J] Blocksatzformat zuweisen

[F5] Prasentation starten

[S]/ [+] Auto-Prasentation

anhalten/starten

[ESC] Prasentation beenden
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8 Gute und kostenlose Hilfe aus dem Internet (Links)

8.1 Biicher, Vorlagen

http://office.microsoft.com
Vorlagen (auch Standard-Vertrige etc.), Cliparts und Hilfe zu Office 2000, XP, 2003 und 2007. Sehr
empfehlenswert bevor sie woanders ,,googeln®.

http://www.briefeschreiben.de
Tipps fiir die private und kleine geschéftliche Korrespondenz. Einzelheiten zur ,,DIN 5008*. Sehr gut!

https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/
Hier gibt es wechselnde Titel kostenlos.

9 Formeln/Losungen fiir Excel

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

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

Siehe Abschnitt

Bl Automatisches speichen @29~ S FeNlerisx + Gespeichert £ Suchen e o - =] x
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe | T Kommentare |
& (il 0 A A % [zan! +|| [ Bedingte Formatierung | Bl Einfagen | ¥~ %? /O og E ','i
S 5~ 0 o ieren v 6 v M-
EB F K U~ v & A . B A) o @ Als Tabelle formatieren E Loschen Sortieren und Suchen und Add- Datenanalyse Copilot
& = - = <8 98 i Zellenformatvoriagen ~ ] Format ~ &~ Filtem~  Auswahlen~ Ins
Zwischenablage 15 Schriftart [ [ zahl 5] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-ins ~
D8 ~ i fe~ 2058 -
A B c D E F G H LA
1 'Wo stecken die drei Fehler ? & Copilot vox
2 M Copilot  «-generierte inhaite konnen fehlerhart sein
3 Umsatzzahlen Nordwest AG (in Tom)
4 Es gibt drei potenzielle Fehler in den Berechnungen der Tabelle
5 Verkaufer'Quartal | 1. Quartal 1. Quartal IIl. Quartal | IV. Quartal | Gesamtiahr | Mittelwert
6 Meyer 114 2 208 9 101,3 199 8| 6242 148 2 1. Fehlerhafte Eingabe in "II. Quartal" (Zelle C8): Der Wert in Zelle C8 ist als Text
7 Schmiedecke 3424 2214 200,9 394.1 1.158,8| 2783 formatiert ("114,8") statt als Zahl. Dies kann zu Problemen bei Berechnungen
8 [Lohmaiier 2959 1148 2058 3092 8109 266.0) fiihren, da die Formel in "Gesamtjahr" (F8) und "Mittelwert" (G8) diesen Wert
9 Abzaladuz, 200,7 1801 207.8 299.5 881.9 217,10 méglicherweise nicht korrekt berticksichtigt.
10 Maller 2119 3126 1129 117.8| 7552 172.3 . . .
T 1554 313 0 1689 166.4 733 01 1818 2. Fehler in der Summenberechnung fiir "lll. Quartal” (Zelle D19): Die Formel in
390 8| 1774 150;9 1712 8203 195 8 D19 lautet =SUM(D7:D18), aber sie sollte =SUM(D6:D18) sein, um alle
13 Schmitt 3338 412,9 280,38 417,1 1.4448 3564 relevanten Werte einzubeziehen. Der Wert von D6 wird aktuell nicht
14 eier-Oartel 975 1188 88,3 9.5 404,1 1004 szt
15 |Luwrenz, 2046 1993 1282 199.1 7312 1796 . . N
16 Ranschuk 551 E 855 8.0 5045 5751 816l 3. Ungenaue Darstellung des Mittelwerts: Die B_erechnu_ng des Mlttelwert.s in der
17 [Irmscher 68.0 114.4 1301 180.7 503.1 118.6 Spalte "Mittelwert” (z. B. G6:G18) verwendet die Funktion GEOMITTEL, die den
18 Schreier 1334 207.9 150,1 280,9 772,3 184,9 geometrischen Mittelwert berechnet. Dies kénnte irrefiihrend sein, wenn der
19 Summe 2.681,0] 25489 19197 3.072.8 10.222.4 2.519.7 arithmetische Mittelwert erwartet wird.
20
g; Diese Fehler sollten korrigiert werden, um die Genauigkeit der Tabelle sicherzustellen.
23 Wie kann ich diese Fehler beheben?
24
25 ‘Welche Auswirkungen haben diese Fehler auf die Ergebnisse?
26
27 Gibt es weitere Fehler in den Berechnungen? | | G
28
29 . o A o . A .
30 Suchen Sie nach Inhalten, stellen Sie eine Frage, oder teilen Sie mir mit, wie ich lhnen
31 helfen kann
32 .
33 e 9
34 -
Tabellel + R >
Beret [E® 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme ::] M -—F——+ 100%
™ — - ; 11:38
- f
8] O Suchen M = c;. n . m a J* Regentagevoruns A~ & m dx 7 25062025 ol


http://office.microsoft.com/
http://www.briefeschreiben.de/
https://www.rheinwerk-verlag.de/openbook/

10 OneDrive

Hd9 0+ 9|+ Ich habe "Tin" mit Ihnen auf OneDrive geteilt. - Nachricht (HTML) - ul X
Nachricht a @
_ . 5 § - " 3
% lgnorieren x £ ‘ E ‘i f i B 5 Verschievenin? B ERegeln (3 Als ungelesen markieren aﬁ El ta
i An Vorgesetzteln) - S oneNote N
-E-I + Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten B, . — | Verschieben - Ubersetzen Zoom
& Junk-E-Mail rden %54 TeamE-Mail = n 1) aktionen~ ¥ Nachverfolgung b Lt -
| Léschen Antwarten Quicksteps & Verschieben Kategarien 5| Bearbeiten Zoom
@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Von: Frank Thaldorf <outiook_c9dbfféc3e0e67f1@outiook.com> Gesendet: Do 17.09.2015 17:00
An: Frank@fratha.de
ce
Betreft:  Ich habe Tin" mit Ihnen auf OneDrive geteilt.

Probe-Einladung

A TIn

Dieser Ordner enthélt 6 Elemente.

@ OneDrive
Kostenloser Onlinespeicher fiir IThre Dateien. Sehen Sie selbst.
Holen Sie sich die mobile OneDrive-App.

Sie konnen diesen Ordner zu lhrem OneDrive hinzufiigen. Erfahren Sie wie.

Datenschutzbestimmungen

P G I

@ Weitere Informationen aber: Frank Thaldorf.

Neues_aus_dem_Kurs
&% Kann bearbeiten

liesmich
&% Kann bearbeiten

© 2015 Microsoft  Bedingungen  Datenschutz und Cockies
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Entwickler

Missbrauch melden

Deutsch

33

T 4l 86% M 17.21
& v MEHR
Frank Thaldorf DETAILS
An Ich
Ich habe "TIn" mit Ihnen auf OneDrive
geteilt.
17. September 2015 16:59 b

Probe-Einladung

‘ Tln

Dieser Ordner enthlt 6 Elemente.
Sie konnen diesen Ordner zu Ihrem OneDrive hinzufigen.
Erfahren Sie wie.

Auf OneDrive anzelg

(@& OneDrive

Kostenloser Onlinespeicher fir lhre Dateien.
Sehen Sie selbst.
Haolen Sie sich die mobile OneDrive-App.

<

Antworten

-

Weiterleiten

L]
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