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Ziele des Bildungsthemas:

Herzlich Willkommen bei unserem Bildungsthema ,,Microsoft Office Toolbox — So sparen Sie
wertvolle Zeit”.

In 4 Kapiteln erfahren Sie wie Sie mit ein paar wenigen Handgriffen wesentlich mehr aus Ihrer
taglichen Arbeit mit Microsoft Office herausholen kdnnen. Anhand praxisorientierter Tipps&Tricks
lernen Sie neue Méglichkeiten kennen wie Sie mit wenig Aufwand |hre Effizienz am Arbeitsplatz um
bis zu 20% steigern kdnnen.

Dieses Programm ist anhand zahlreicher IT-Firmentrainings und Gesprédchen mit Trainings-
Teilnehmern entstanden und soll hnen auf einfache Weise zeigen, wie Sie nachhaltig einen
Mehrwert erkennen und vor Allem wie Sie diese Tipps sofort in Ihren tdglichen Arbeitsablauf
einfliefSen lassen kénnen.

Dieses Bildungsthema ist in 4 Kapitel gegliedert:

Kapitel 1: ,,Kommunikation”

o Sie erfahren hier, wie Sie lhre E-Mail Flut schnell und effizient unter Kontrolle
bekommen, wie Sie mittels OneNote wichtige Projektnotizen und Screenshots
erstellen kdnnen und wie Sie sich mit dem Kommunikationstool Skype for Business
(ehemals Lync) in Echtzeit mit Ihren Kollegen austauschen kénnen oder schnell
Programme freigeben kdnnen um von Experten Unterstiitzung zu bekommen.

Kapitel 2: ,Produktivitat”
o Indiesem Kapitel zeige ich Thnen wie Sie mit Word und Excel schneller an’s Ziel

kommen. Sie sehen wie Sie in Word wie auf einer Website navigieren kdnnen oder
schnell ein Bild aus dem Internet einfligen kdnnen und wie Sie mit Excel anhand
wichtiger Shortcuts (Tastenkombinationen) wesentlich effizienter wichtige Tabellen
formatieren kénnen.

Kapitel 3: , Prasentation”

o PowerPoint ist ein machtiges und unterschatztes Programm: Dieses Kapitel wird
diesem Umstand durch interessante Tipps&Tricks gerecht. Des Weiteren lernen Sie
auch ein neues Online-Tool namens ,,Microsoft Sway“ kennen, das Sie bei der
Erstellung von Prasentationen oder Firmen-Newslettern nachhaltig unterstitzt.

Kapitel 4: ,Zusammenarbeit”

o Im letzten Kapitel unseres Bildungsthemas geht es um wichtige Tricks zum
spannenden Thema ,Digitale Zusammenarbeit”“ mit SharePoint und wie Sie mittels
der ,private cloud” namens OneDrive von unterwegs mit Ihrem Smartphone oder
Tablet auf wichtige Office-Dateien oder OneNote-Notizen zugreifen kénnen.

Tipps&Tricks zu Microsoft Windows, inklusive dem neuen Windows 10 runden das Bildungsthema ab.
Noch ein Hinweis: Ausgegangen wird von den beiden Microsoft Office Versionen Office 2010 bzw.
Office 2013. Auf eventuelle Unterschiede in den beiden Versionen wird explizit eingegangen.

Ich wiinsche lhnen viel SpaR beim Entdecken neuer Moglichkeiten der Arbeit mit Microsoft Office.
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Kapitel 2: ,Produktivitat”

Microsoft Excel: Effizienterer Dateneingabe

Sie kennen sicher folgende Situation in Excel: Sie haben wichtige Daten liber mehrere Spalten verteilt
einzugeben und argern sich, dass Sie jedes Mal in die ndchste Spalte klicken missen (z.B. bei der
Eingabe liber mehrere Monate).

Ab sofort ist das kein Thema mehr fiir Sie: Markieren Sie einfach den zu befiillenden Zellbereich im
Voraus und bewegen Sie Sich mittels Enter-Taste durch die ausgewahlten Zellen, egal wie grol$ der
gewadhlte Bereich ist.

86 - fe
A B C D E F

1 Umsatzzahlen 1.Quartal
2 Januar Februar Marz

3 | 50.000,00€ 43.500,00€

4 | 35.500,00€ 57.600,00¢

5 | 42.000,00€ 74.000,00 €

6 | 31.000,00 €

7 | 67.800,00 €

8 | 39.700,00 €

9

Abbildung 21: Die Zellmarkierung im Zusammenspiel mit der Enter-Taste

Tipp: Wenn Sie die Enter-Taste mit der Shift (Umschalt)-Taste driicken, so bewegen Sie Sich
im Zellbereich nach oben.

=

Sollten Sie lhre Daten lieber spaltenweise eingeben wollen, kein Problem. Nach dem Markieren der
Zellen driicken Sie die Tab-Taste um die nachste Zelle rechts bzw. Shift und Tab um die nachste Zelle
links mit lhren gewtlinschten Inhalten zu befiillen.

Das funktioniert tGbrigens auch, wenn Sie mittels Strg-Taste mehrere Zellbereiche markiert haben.
Die Eingabe wird dann immer im zuletzt markierten Zellbereich beginnen.

Wichtig: Bitte verwenden Sie bei diesem Tipp auf keinen Fall die Pfeiltasten auf der Tastatur
rechts unten. Dadurch erreichen Sie denselben Effekt wie ein Mausklick, sprich die
Markierung wird wieder aufgehoben.
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Microsoft Excel: Schneller Arbeiten mit Smart Tags

Sie wissen sicherlich, dass Sie in Excel denselben Zellinhalt wie Firmennamen, Produkte oder Artikel
mit dem so genannten Auto-Ausfiillkdstchen per Mausbewegung kopieren kdnnen. So mancher
Excel-Anwender findet das Ganze eher lastig.

Abhilfe bietet da der folgende Tipp: Markieren Sie bitte zuerst den jew. Zellbereich, danach geben Sie
in der obersten Zelle den gewlinschten Begriff ein.

Mappel - Excel ? B - 8 x|
PYSCRl START  ENFUGEN  SEENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  ACROBAT  POWERPIVOT Bend Brancl - |
T e s == e, g . E Y ] ErEinfugen - X+ A
> [t N oA A = ®-  EFzellenumbruch Standard L2 = = i = Ad it
FKU- B« HepA- === 5= [ verbinden undzentrieren = &« 5 o0 48 9 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen .-, Sortieren und Suchen und

v £ ® ** | Formatierung + formatieren = . & Format - € *  Fitem+ Auswahlen~
Zwischenabl... = Schriftart IF] Ausrichtung 17 Zah! 17 Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
H - & O Y - s
c1 - Jfx | tecTrainGraz A

1 tecTrain Graz

Abbildung 22: Zuerst wird der Zellbereich markiert und der zu kopierende Begriff eingegeben

Danach wird die Tastenkombination Strg + Enter gedriickt. Und sofort wird der jew. Text auf die
Ubrigen markierten Zellen kopiert.

Cl - f\ tecTrain Graz

A B C D E
tecTrain Graz

tecTrain Graz
tecTrain Graz
tecTrain Graz
tecTrain Graz
tecTrain Graz
tecTrain Graz

tecTrain Graz

O 00 N & N & WN =

Abbildung 23: Sofort wird der Text kopiert

Bernd Brandl www.tectrain.at Seite 4/16



Microsoft Office Toolbox :get know howww

UBIT Steiermark

Microsoft Word: Der Navigationsbereich

Wenn Sie in Word mit groBeren Dokument zu tun haben, dann haben Sie die Mdglichkeit sich in
lhrem Dokument wie auf einer Website zu bewegen. Dazu wird ein eigener Bereich, der so genannte
Navigationsbereich eingeblendet.

Zuvor weisen Sie bitte Ihren Uberschriften tiber die Registerkarte Start die Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. zu. Eine Formatvorlage ist ein gespeichertes Set an Formatierungen,
die per Klick einzelnen Zeichen oder ganzen Absatzen zugewiesen werden kénnen. Im Fall der
Uberschriften-Formatvorlagen reicht es aus, in dem jew. Absatz zu klicken und dann oben die
gewiinschte Formatvorlage per Klick auszuwahlen.

AaBbccD AaBbCc |AQB| acsbceo aabeene aasbeene %

Uberschrif.. Uberschrif.., Titel Schwache., Hervorhe.,  Intensive .. — F‘-""_‘_"EE'-"‘-"”EQE’"
dndern ~

Formatvarlagen -

Abbildung 24: Die Gruppe Formatvorlagen mit den Uberschriften-Formatvorlagen in der Registerkarte Start

Danach klicken Sie bitte im Register Ansicht das Auswahlkdstchen Navigationsbereich an. Dadurch
geht automatisch der Bereich auf der linken Seite auf und Sie kénnen so schnell per Klick auf den jew.
Eintrag zur gewiinschten Uberschrift im Dokument wechseln.

Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat
= = L o e . . .
J _H ﬂ = Lineal 1; |l Eine Seite _.s' g j ] Nebeneinander anzeigen % =
[] Gittemetzlinien =0 () 7uvei Seiten L 3} Synchroner Bildlauf =2
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf Zoom 100 Neues  Alle  Teilen Fenster | Makros
layout |Lesemodus Navigationsbereich % [Elseitenbreite  Fenster anordnen #14 Fensterposition zurlcksetzen | weehseln~ -
Dakumentansichten Tnzeigen Zoom Fenster Makros
=] SN0SRET=ER-D4ds-FE B DE- -
avigation > X IEJ )‘\-Z-I‘l-l-)u(.-l-l‘ c 2131 415161718191 401 11- 0121131 AT IE N TIE iR
Dokument durchsuchen Ll |
- %
EE hd B
-~ ||~ 1
Inhaltsverzeichnis -
Abbildungsverzeichnis : [ErgebnissedereinzelnenSegmentef
‘Wesentliche Zahlen -
an die Aktionare =l All-Terrain-Bike ... Abschnittswechsel (Fortizufend) s
|"a Ergebnisse der einzeinen ... | - Entgegenderschwierigenallgemeinen- Unterdemdabel-Speed-Drivernahmen-
Al Terrain Bike « wirtschaftlichensituation-werden- von-HERDTEC-gesponserte-Sportler:
_— Wachstumsratenausdemfreizeit-und- siegreichan-dendeutschenund-
City/Tauring Hobby-Bereichgemeldet.Dieses- internationalenwettbewerben-teil. Dies-
4 Entwicklung im Unterneh... zunehmendawichtige Segmentkonnte- fuhrte unmittelbarzu-einem-Anstiegder:
T L durch-die Entwicklung-neuerATB-Rader- Handlernachfrage-um-8,72-%. 9.

: - vonHERDTEC-erfolgreich-besetztwerden.
Informationen fir den ...

Ausblick

Youngsters JumumAbschnittswechsel (Fortaufend) s
Im-SegmentderJugendraderistdurch-das.  QualitdtsbewusstseinderMitarbeiter-
AngebotvonFfahrradernin-Baumarkten- deutlichwverbessertawerden,waszueiner-

Konzernabschluss zum 31....
4 \Wichtige Termine

Jahrespressekonferenz . . . .
P undin-Supermarktendergrofen- VerringerungderAusschussratenfihrte q

Handelsketteneinezunehmende-
Konkurrenzerwachsen,awaszueinem-

Hauptversammlung

IR R R N

Quartalsbericht Diese-Aktionenmindetenineiner-

Geschaftsadresse 2 Riickgangder-Stickzahlenum,9-%- Konsolidierungam#iarkt,sodassder-
Kontakte B gefihrthat.q Umsatzdediglich-umd, 2-%-zuriickging. §
4 |mpressum =
2 Durch-geradeangelaufene-
Herausgeber =i

UmdiesemTrendentgegenzutreten,-
b s At . Marketingkampagnen, dieden-

Abbildung 25: Der Navigationsbereich links - Perfekt fiir grofse Dokumente

ﬂ Wichtig: Bitte dndern Sie die Namen dieser vordefinierten Formatvorlagen nicht, da es
ansonsten nicht funktioniert!
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Microsoft Excel: Wichtige Shortcuts

Shortcuts oder Tastenkombinationen sind gerade in Excel eine tolle Moglichkeit um wertvolle Zeit

sparen zu kdnnen.

In der folgenden Tabelle habe ich Ihnen einige bekannte und nicht so bekannte Shortcuts

zusammengestellt:

Gewilinschte

Sie wollen...

Tastenkombination:

Zellen formatieren aufrufen (nach
Zellmarkierung)

Strg+1

Tabellenblatter wechseln

Strg + Bild auf bzw. Bild ab

Zellbereich markieren 1

Strg + A

Zellbereich markieren 2

Strg + Shift + Pfeiltasten
(funktioniert auch in
Funktionen)

Schnell das aktuelle Datum einfligen Strg +.
Schnell die aktuelle Uhrzeit einfligen Strg +:
Schnell die Summe berechnen Alt + =

Den Autofilter einschalten Strg + Shift + L
Einen Hyperlink einfligen Strg + K
Markierte Spalte/Zeile einfligen Strg + +
Markierte Spalte/Zeile |I6schen Strg + -
Funktionen aufrufen Shift + F3

Strg + Z (Im gesamten

Ruckgangig Microsoft Office)
Diagrammblatt einfliigen F11
Suchen und Ersetzen Strg +H

Abbildung 26: Wichtige Shortcuts fiir Excel

Probieren sie es einmal. Sie werden erstaunt sein, wie viel Zeit mit dem einen oder anderen Shortcut

eingespart werden kann.

Bernd Brandl www.tectrain.at
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Microsoft Excel: Schnellere Summenbildung

Ein kleiner, aber feiner Tipp fiir Excel: Wenn Sie schnell eine Summe bendtigen, so klicken Sie bitte in
die Zelle unter lhren Zahlen und fiihren Sie einfach einen Doppelklick auf das Summenzeichen im
Register Start aus.

Noch schneller kénnen Sie auf diese Art und Weise vorgehen, wenn Sie das Summenzeichen in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen. Das erledigen Sie am Schnellsten per Rechtsklick auf
das jew. Symbol und der Auswahl von Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Bedingte_Formatierungasx - Excel 7 m - &8 X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ACROBAT POWERPIVOT Bernd Brandl ~
;;-v Corbel -1 - A == ¥+ B¢ Zeilenumbruch Buchhaltung - IZ‘A D g:i':f:':: "? QY H

PO I Beas S22 @ BlVebindendiouian - S0 0 i g e ST TOmIOOn e romst @+ hrene” mnion:
Zwischenabl... Schriftart 5 Ausrichtung 5 Zahl [ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
|- B0 * Y:

B9 - S | =summe(sa:es) A
A B C D E F G =

1 Die Kosten im laufenden Jahr

2

3 Januar Februar Marz

4 | Geschéftsleitung 15.000,00 €

5 Buchhaltung 1.200,00 €

6 EDV 23.000,00 €

7 Verkauf 5.000,00 €

8 Einkauf 9.990,00 €

‘ esoone]

10

Abbildung 27: Per Doppelklick auf das Summenzeichen kommen Sie schnell zur gewiinschten Summe

ﬂ Wichtig: Bitte vermeiden Sie leere Zellen, da Excel ansonsten die Zahlen addiert die sich
oberhalb der leeren Zelle befinden und nicht den kompletten Zellbereich.

Microsoft Word: Erstellen von Formatvorlagen

Wenn Sie immer wieder dieselbe Formatierung fiir lhre Texte bendtigen, so bietet Ihnen Word die
Moglichkeit eigene Formatvorlagen zu erstellen. Dazu formatieren Sie bitte eine Textpasssage wie
gewlnscht, lassen den Text markiert und klicken im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf
den Pfeil neben den angezeigten Formatvorlagen.

aaBbceDe AaBbced: AaBh( AaBbCcl AaBbCcDe
T absatz-t... Berichte Dummy Dummy2 Fettschrift Fnrmatu.r::nr...'El

Formatvorlagen

Abbildung 18: Die Gruppe Formatvorlagen im Register Start

Bernd Brandl www.tectrain.at Seite 7/16



Microsoft Office Toolbox :get know howww

UBIT Steiermark

a.docx - Microsoft Word — *
Acrobat =]
% &34 Suchen ~ . A )
AsBioceDe Aasbeeo AaBh AaBbCel  AaBbCax 85, Esetzen Danach wéhlen Sie bitte den Befehl
Tabsatzt..  Berichte Dummy Dummy2 Fettschrift  Formatvar.., Fﬂfl’f‘ﬂs\mﬂﬂvgﬂ" [t Markieren =
sndem Auswahl als neue
1. AaBb( AaBbCci AaBbCcl AaBbCc AaBbCcDc AaBbCcDe | __Bearbeiten
Protokoll  Protokolle  Protokollt..  Reports T Standard  Kein Leerr... Schnellformatvor/age Speichern,"
naBbced AaBbCe AQBI acsbceo assbeene aasbeen:
Uberschrif... Uberschrif... Titel Schwache.. Hervorhe.. Intensive .. Vergeben Sie bitte einen kurzen aber
AaBbCcDc AgBbCcD( AaBbCcDi AABECCOC AABBCCDL AABBCCDL pl’égnanten Namen Wie ”Berichtell
Fett Zitat Intensives.. Schwache.. Intensiver.. Buchtitel
(— | "L
A oder ,Protokolle” fur Ihre neu
1 Listenab. erstellte Formatvorlage.

| Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

ﬁ’/‘ FEormatierung loschen

4:_. Formatvorlagen dbernehmen...

Abbildung 29: Die neue Formatvorlage kann hier abgespeichert werden

Bitte betatigen Sie danach in der Liste der Schnellformatvorlagen, in die Ihre Formatvorlage
aufgenommen wurde einen Rechtsklick und wihlen Sie den Befehl Andern.

Dort wahlen Sie bitte den Eintrag unten Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.

Dadurch erreichen Sie, dass lhre Formatvorlage ab sofort in allen Dokumenten zur Verfligung steht.
Ab sofort kdnnen Sie dann lhren eigenen Formatvorlage(n) jederzeit in lhrem Dokument verwenden.

Formatvorlage dndern ? 4
Eigenschaften

Mame: Berichte

Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: v Standard ~

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | N8 Berichte ~
Formatierung

Calibri (Textkérper) w11 « | F & U I

2| &

Beispieitext Beispieitext Beispieltext Beispieitext Beispieitext Beispieitext Beispieitext Beispieitext
Beispieitext Beispieltext Beispieltext Beispicltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieitext Beispicitext Beispicitext

Schriftart: Kursiv, Schriftartfarbe: Dunkelblau, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvarlage
Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ ] Automatisch aktualisieren
(®) Nur in diesem Dokument IO Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente I

Eormat = Abbrechen

Abbildung 30: Hier wird die Formatvorlage fiir alle Dokumente abgespeichert

So kénnen Sie wertvolle Zeit beim Formatieren lhrer Dokumente sparen. Probieren Sie es einfach
aus.
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Microsoft Excel: Gruppieren von Tabellenblattern

Vielleicht kennen Sie folgende Situation im Biro: Sie haben eine Excel-Mappe mit mehreren
Tabellenblattern erstellt um z.B. fiir jeden Monat wichtige Geschaftsdaten einzutragen. Sie miissen
jetzt noch wichtige Zellen formatieren, wichtige Zwischensummen berechnen etc. etc.

Es ware aber ziemlich miithsam und zeitaufwendig, all diese Aktionen auf jedem einzelnen
Tabellenblatt vorzunehmen. Miissen sie auch nicht. Denn Excel bietet Ihnen die Maéglichkeit, |hre
Tabellenblatter zu gruppieren.

Dazu wahlen Sie bitte entweder mit der gedriickten Shift (Umschalt)-Taste oder mit der gedrickten
Strg-Taste die gewlinschten Tabellenblatter aus. Mit der Shift-Taste kdnnen Sie einen ganzen
geschlossenen Bereich an Tabellenblattern markieren, mit der Strg-Taste kdnnen Sie gezielt einzelne
Blatter selektieren. Ganz genauso also wie wenn Sie ohne Maus Zellbereiche markieren.

Die ausgewahlten Tabellenblatter werden dadurch weil hinterlegt angezeigt. AuRerdem sehen Sie
ganz oben in der Titelleiste hinter dem Dateinamen den Eintrag [Gruppe].

g
(PS8 START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTO ROBAT ~ POWERPIOT Bemd Brand| -
LT § . e = i - -
0 95 calibri S - AT A T == ®- EfZeillenumbruch Standard - o] EEE‘"WE” E H
R - &% Laschen = -

Einfigen EK U - . 8. A ] Verbinden und zentrieren ~ T2~ 0 000 | % 5 Zellenformatvorlagen .., Suchen und
B R 4 ° A - Eiformat- £~ Auswahlen -
Zwischenabl... & Schriftart ] Ausrichtung el Zahl el Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

H % & D v - o=

Al - Je A
A B C D E F G H J K L M N o P -

1 Getridnke  Backwaren

2 [Filiale Wien 15.000 12.500

Filiale st.Pdlten 12.000 18.000
4 [Filiale Eisenstadt 9.300 10.500

3 Jinner Februar Marz 1.Quartal Formel 1.Quartal Formel (LO) 1.Quartal Summe 1.C . \{-\ 4 »

Abbildung 31: Tabellenbldtter kénnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden

Dadurch haben Sie den Vorteil, dass Alles was Sie auf einer dieser Tabellenblatter in Excel machen
sofort auch auf die ibrigen Blatter der Gruppe Ubertragen wird. Perfekt nicht nur fiir Formatierungen
der Zellen sondern auch um z.B. Summen zu bilden.

Die einzige Voraussetzung dafir ist selbstverstandlich dass Sie die jeweiligen Daten in den einzelnen
Tabellenblattern in denselben Zellbereichen eingetragen haben.

Tipp: Wenn Sie die Gruppierung schnell aufheben wollen, so klicken Sie bitte

=

entweder in ein Tabellenblatt, welches nicht Teil der Gruppe ist oder Sie betéatigen
einen Rechtsklick auf der Gruppe und wahlen bitte Gruppierung aufheben.
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Microsoft Word: Blitzschnell Format Ubertragen/Format [6schen

Die meisten Anwender von Microsoft Office wissen den Einsatz des Tools Format iibertragen zu
schatzen. Mit dem Pinsel ,streicht” man lber seine Dokumente, Arbeitsmappen oder Prasentationen
und kann sich damit effektiv Zeit ersparen.

Alles was man dazu zu tun hat, ist, die jeweilig formatierte Textpassage zu markieren, mit der Maus
etwas nach oben zu fahren und dann in der so genannten schwebenden Symbolleiste das jeweilige
Format einmalig (ein Klick auf den Pinsel) oder so oft sie wollen (Doppelklick auf den Pinsel)
unkompliziert auf andere Textpassagen zu Ubertragen, auch in anderen gedffneten Dokumenten.

[ i i-1 % 1132 13 1 & -5 (61 7 1 8 15 W1 -1 P13 @ 1 I A i B ]

Calibri T~ 11 - A" A"

Auf-der-Registerkarte'Einfligen'-enthalten-dieKataloge:El| F | # U = % - A { #| ellenlayout-des-
Dokuments-koordiniert-werden-sollten.-Mithilfe-dieser-Kataloge-konnen-Sie-Tabe|Format dbertragen (Strg+Umschalt+C)

FuBzeilen,-Listen,-Deckbldtter-und-sonstige-Dokumentbausteine-einfigen.-Wenn-Sie-Bilder, Tabellen-

oderDiagramme-erstellen, werden-diese-auch-mit-dem-aktuellen-Dokumentlayoutkoordiniert.-Die-
Formatierungvon-markiertem-Textim-Dokumenttextkann-auf-einfache-Weise-geandertwerden,-
indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkarte’Start'-ein-Layout-fiir-den-
markierten-Text-auswahlen. TextkénnenSie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen-Steuerelemente-auf-
der-Registerkarte-'Start'formatieren.q

Die-meisten-Steuerelemente-ermdglichen-die-Auswahl-zwischen-dem-Layout-des-aktuellen-Designs-
oderderdirekten-Angabe-eines-Formats.-Wahlen-Sie-neue-Designelemente-auf-der-Registerkarte-
'Seitenlayout'-aus,-um-das-generelle-Layout-des-Dokument-s-zu-dndern. Verwenden-Sie-den-Befehl-

zum-Andern-des-aktuellen-Schnellformatvorlagen-Satzes, um-dieim-Schnellformatvorlagen-Katalog-
verflgbaren-Formatvorlagenzudndern.-Die-Design--und-die-Schnellformatvorlagen-Kataloge-stellen-
beide-Befehle-zum-Zurilicksetzen-bereit, damit-Sie-immer-die-Moglichkeit-haben, -das-urspriingliche-
Layout-des-Dokument-s-in-der-aktuellen-Vorlage-wiederherzustellen.-Auf-der-Registerkarte-Einfligen'-
enthalten-die-Kataloge-Elemente,-die-mit-dem-generellen-Layout-des-Dokuments-koordiniert-werden-
sollten.q]

K Pt Ptmeenict | | == = = 1ane (O

Abbildung 32: Mithilfe des Pinsels kénnen Sie rasch Formatierungen (ibertragen

Was die wenigsten Anwender wissen: Sie konnen dieses praktische Tool auch verwenden um
Formatierungen zu léschen.

Alles was Sie dazu tun missen ist einfach ein nicht formatiertes Wort per Doppelklick zu markieren
und danach diese Nicht-Format zu (ibertragen. Dadurch werden alle Formatierungen sofort entfernt.
Sie konnen auf diese Art und Weise also gleich doppelt Zeit sparen.

Wie weiter oben schon angefiihrt funktioniert dieser Trick auch in den anderen Microsoft Office
Produkten wie Excel, PowerPoint oder auch Outlook.

Tipp: Wenn Sie einen Doppelklick auf den Pinsel ausgefiihrt haben, so kdnnen Sie den
Format ibertragen Modus per Druck auf die Esc-Taste rechts oben auf der Tastatur

=

sofort beenden.
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Microsoft Excel: Effizienter arbeiten mit Datum/Uhrzeit

Immer wieder mal hat man als Excel-Anwender mit Tabellen zu tun, die Datums- und/oder
Uhrzeitangaben enthalten.

Dazu zu Beginn der folgende Tipp: Wenn Sie schnell und unkompliziert das aktuelle Datum in einer
Tabelle bendtigen, so driicken Sie bitte die Tastenkombination Strg +.

Flr die aktuelle Uhrzeit driicken Sie bitte Strg + : Gerade bei Datumsangaben unterstitzt uns Excel
mit folgendem Feature: Sie wissen sicherlich, dass Sie mit dem Ziehen des so genannten
Ausfiillkdstchens rechts unten in der Datumszelle eine Datumsreihe, also einen fortlaufenden Bereich
an Daten erzeugen kdnnen.

Mappel - Excel 7 @ - x
DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ACROBAT POWERPIVOT Bernd Brandl ~
X P N - -
P Calbri B - EFZelenumbruch Datum - = = E-cinfugen Z. %‘Y i

Eg -
v FKU- T &H-oa-

BXloschen - [¥

Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen Sortieren und Suchen und

&= 3= [ Verbinden und zentrieren = | 2+ 06 000 | % & Format - . s
Formatierung - formatieren ~ - [E Forma < Filtern~  Auswihlen ~

Zwischenabl.. & Schriftart

H % & D ¥V = -

a1 - S | 13.202015 B

o =2

Ausrichtung -] Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~

A B C D E F G H
19.10.2015
20.10.2015
21.10.2015
22.10.2015
23.10.2015
24.10.2015
25.10.2015
26.10.2015

Zellen kopieren
Datenreihe ausfillen

Mur Formate ausfallen
Ohne Formatierung ausfillen
Tage ausfillen

Wochentage ausfdllen
Monate ausfillen

Jahre ausfillen

Blitzvorschau

Booooooco@o

W 00 ~N & N W N =

—
(=)

Abbildung 2: Datumsreihe in Excel mit Smart-Tag

In diesem Zusammenhang ganz wichtig ist der so genannte Smart Tag, das kleine Symbol, das
automatisch erscheint, wenn man die linke Maustaste losldsst. Dazu sei nicht nur erwadhnt, dass man
dadurch sofort eine Monats- bzw. Jahresreihe erhalt, sondern, dass man durch die Anwahl von
Wochentage ausfiillen eine Liste mit Datumswerten von Montag — Freitag bekommt. Perfekt fiir die
Erstellung von Arbeitszeitpldanen etc.

A
Montag, 19. Oktober 2015' Wenn Sie die jeweiligen Wochentage
Dienstag, 20. Oktober 2015 beim Datum sehen wollen, so

i markieren Sie bitte die gewlinschten
Mittwoch, 21. Oktober 2015

Donnerstag, 22. Oktober 2015

Freitag, 23. Oktober 2015 Dropdownliste den Eintrag Datum
Montag, 26. Oktober 2015 lang.

Zellen und wahlen im Register Start
in der Gruppe Zahl bei der

=] O v W N =

Abbildung 3:Wochentage ausfiillen mit Excel
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Falls Sie spezielle Datumsabstdnde benottigen wie etwa eine Woche oder drei Tage, so kann Sie Excel
auch hierbei unterstitzen.

Bitte geben Sie zu diesem Zweck einfach die beiden Daten untereinander ein, markieren beide Zellen
und ziehen danach die Maus nach unten. Excel kennt dann die Frequenz und (ibernimmt den Rest.

A

Montag, 19. Oktober 2015
Montag, 26. Oktober 2015
Montag, 2. November 2015
Montag, 9. November 2015
Montag, 16. November 2015
Montag, 23. November 2015
Montag, 30. November 2015
Montag, 7. Dezember 2015
Montag, 14. Dezember 2015
Montag, 21. Dezember 2015

O 0 ~NN O n b WIN =

-t
o

Abbildung 35: Hier wurden die ersten beiden Datumszellen markiert

Bei Uhrzeiten (nicht vergessen Strg + : fiir die aktuelle Uhrzeit) erstellt Excel per Standard eine
Zeitreihe im Stundenabstand, es sei denn Sie geben wie beim Datum oben die Frequenz, in diesem
Fall den zeitlichen Abstand (z.B. 30 Minuten) mittels zweier Zellen vor und ziehen danach mit der
Maus nach unten.

A

1 08:00

2 0830 Arr'1 besten merken"Sie Sich die
beiden Shortcuts fir das aktuelle

3 09:00 Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit auf

4 09:30 fc?lgende Weise: Sie betatigen t?itte
die Strg-Taste plus das Trennzeichen

5 10:00 flir ein Datum (den Punkt) bzw. die
Uhrzeit (den Doppelpunkt).

6 10:30 (den Doppelpunkt)

7 11:00

8 11:30

9 12:00

Abbildung 36: Eigene Zeitreihe
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Microsoft Word 2013: Einfiigen von Online-Grafiken

Oft genug bendtigt man fir wichtige Dokumente zusdtzliches Bildmaterial. Zu diesem Zweck hat
Microsoft seit der Version 2013 die Moglichkeit des Einfiigens von Online-Grafiken in’s Leben
gerufen.

Dazu wahlen Sie bitte im Register Einfiigen das Symbol Onlinegrafiken
EIMFUGEMN ENTWLURF

g g

Tabelle  Bilder| Onlinegrafiker

-

Abbildung 37: Onlinegrafiken

Im Prinzip landet man dadurch auf einer speziellen Bing-Suchsite (die Suchmaschine von Microsoft),
ohne Word verlassen zu miissen und miithsam das Bild in das Dokument hineinzukopieren.

x
4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES

> Bing-Bildersuche

2300 Suchergebnisse fiir Graz

Graz

»
(1>

Die Suchergebnisse enthalten Bildmaterial, das unter Creative Commaons lizenziert ist. Lesen Sie die spezifische Lizenz fiir x
Jjedes Bild, das Sie verwenden méchten, um sicherzustellen, dass Sie die dargelegten Bedingungen erfillen kénnen.

Alle Webergebnisse anzeigen

?ESC”E).:IDn e S.ta.dtbe_zwke Wetkpng Wahlen Sie mindestens ein Element aus. Abbrechen
754 x 719-commons.wikimedia.org

Abbildung 38: Ergebnis der Online-Bildersuche

Geben Sie bitte rechts oben in der Suchleiste den gewiinschten Begriff ein, wahlen das gewlinschte
Foto aus der Liste aus (es kommen in der Regel sehr viel Ergebnisse, rechts scrollen nicht vergessen)
und klicken Sie danach bitte auf Einfiigen rechts unten. Dadurch wird das Foto sofort aus der
jeweiligen Website in Ihr Dokument eingefligt.

ﬂ Wichtig: Wenn Sie Sich beim jeweiligen Bild bez. der Copyright-Rechte nicht sicher sind,
kontaktieren Sie bitte lhre IT-Abteilung.

Es wird noch einmal explizit darauf hingewiesen, dass dieses Feature erst ab der Version Microsoft
Word 2013 zur Verfiligung steht.
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Microsoft Excel 2013: Die Schnellanalyse

Wenn Sie lhre geschéftlichen Daten in Excel schnell weiterbearbeiten méchten, Z.B. um schnell
wichtige Kennzahlen anzeigen zu lassen, ihre Zahlen mittels bedingter Formatierung einzuférben oder
schnell ein Business-Chart zu erstellen, so gibt es ab Excel 2013 die Mdglichkeit der Schnellanalyse.

Dazu markieren Sie bitte die gewlinschten Zellen und klicken danach auf das Symbol rechts unten,
das dann erscheint (der interessierte Leser weiR bereits, dass man diese Symbole Smart Tags nennt).

Die Schnellanalyse ist wiederum untergliedert in die Kategorien Formatierung, Diagramme,
Ergebnisse, Tabellen und Sparklines.

3] |
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN (UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ACROBAT POWERPIVOT Bernd Brand| - I
LI P =, o E=Einfigen - 2 - A
o Corbel - -|A A T == #- EPZellenumbruch Buchhalt - " 2] D 9
[ o o enumbruc uchhaltung . i = R 4 it
Einfugen FKU- B+ & A === & inden und zentrieren - T« 9 oo 4 §3  Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvoriagen .. Sortieren und Suchen und E
- Formatierung ~ formatieren - - Format - £~ Fiten-  Auswahlen -
Zwischenabl. e Schriftart & I Zahl n Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
FIC &0 *Y X - £
B - x| 15000 At
A B C D E F G
. .
1 Die Kosten im laufenden Jahr
2
3 Januar Februar Marz
4 |Geschéftsleitung = <
FORMATIERUNG DIAGRAMME ERGEBNISSE TABELLEN SPARKLINES
5 |Buchhaltung
7
6 |EDV =i =
Datenbalken Farbskala Symbolsatz GroBerals Obere10 % Formatieru,
7 |Verkauf
8 EI n ka Uf Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,
9 El
10

Abbildung 39: Der Smart Tag Schnellanalyse bietet Méglichkeiten der schnellen Datenbearbeitung

Fir die schnelle Zuweisung von Summen oder laufenden Summen klicken Sie bitte nach dem
Markieren lhrer Zahlen auf den Eintrag Ergebnisse und wahlen den jeweiligen Eintrag aus.

Im Screenshot unten sehen Sie z.B. das schnelle Ergebnis durch den Eintrag Laufende Summe aus der
Kategorie Ergebnisse.

Geschaftsleitung 15.000,00 € 15.000,00 €
Buchhaltung 1.200,00 € , 16.200,00 €
EDV 23.000,00 € , 39.200,00 €
Verkauf 5.000,00 € , 44.200,00 €
Einkauf 9.990,00 € 54.190,00 €

Abbildung 40: Die laufende Summe per Mausklick zugewiesen mittels der Schnellanalyse
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Wenn Sie auf diese Art und Weise schnell und unkompliziert ein geschdftliches Diagramm erstellen
wollen, so vergessen Sie bitte nicht auch die Zellen mit den jeweiligen Bezeichnungen zu markieren
bevor Sie mittels der Kategorie Diagramme das Chart erstellen. Excel 2013 schlagt dann zu den
jeweiligen Daten empfohlene Diagrammtypen vor. Oder Sie klicken auf Weitere... und wahlen den fir
Sie passenden Diagrammtyp aus.

1 Die Kosten im laufenden Jahr
2

3 Januar Februar Mirz

4 |Geschaftsleitung |

5 |Buchhaltung | 7 e e

6 [EDV = O I i

7 Verka Uf Gruppierte... Kreis Gruppierte.. Weitere...

8 Ei n ka Uf Empfohlene Diagramme helfen Innen, Daten zu visualisieren.

@ 5

Abbildung 41: Sie kénnen mit einigen wenigen Klicks sofort ein Diagramm erstellen

Und schon erscheint das gewiinschte Diagramm sauber und schnell. Sie bekommen vor dem
Einfligen sogar eine kleine Vorschau angezeigt.

A B c D E F G H )
D , : +

* Diagrammtitel :
2 25.000,00 € -
3| v
4 Geschiftsleitung ~ 20.000,00€
5 Buchhaltung 15.000,00 €
6 |EDV
7 |Verkauf 10.000,00 €
8 |Einkauf

r 5.000,00 €
9
10 €
. s o s a@é :@§
w2 & 5 +© <

Z &5

13 &

-
=

Abbildung 42: Das Diagramm erstellt mit der Schnellanalyse

Es wird noch einmal explizit darauf hingewiesen, dass dieses Feature erst ab der Version Microsoft
Excel 2013 zur Verfligung steht.
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Microsoft Office: Als PDF abspeichern
Als letzten Tipp im Produktivitdtsbereich unseres Bildungsthemas mdchte ich lThnen noch folgende

Moglichkeit aufzeigen:

Wenn Sie lhre Word / Excel /PowerPoint Dateien schnell und unkompliziert als PDF abgespeichert
haben wollen, so bietet ihnen das Meni Datei auch bekannt als Backstage-Ansicht die Moglichkeit
dazu.

Klicken Sie bitte dazu einfach im Register Datei auf den Eintrag Als Adobe PDF speichern (Office 2013)
bzw. auf den Eintrag Speichern und Senden / Adobe PDF erstellen (Office 2010).

©

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriif
Informationen

lg Speichern
Speichern und Senden

Speichern unter
Mew fq )

.1 Als Adobe PDF speichern — ¢ PerE-Mailsenden
[jf'FﬂEﬂ B Offnen =55 Adobe PDF zur gemeinsamen

£ schlieen {.\J Uberprifung senden
- - Informationen @ Im Web speichern
Speichern

Zuletzt verwendet . .

In SharePoint speichern

Speichern unter

Neu

@ Als Blogbeitrag verdffentlichen
Als Adobe PDF Drucken
SPEiChem Speichern und Dateitypen
1
Senden
& Dateityp dndern
Drucken Hilfe
=

-3 Optionen P Adobe PDF erstellen %

Freigeben 3 Beenden
PDF/XP5-Dokument erstellen

Exportieren

Abbildung 44: PDF mit Office 2010 erstellen

SchlieBen

Konto

Optionen

Abbildung 43: PDF mit
Office 2013 erstellen

So haben Sie die Moglichkeit, Ihre geschéftlichen Dateien rasch im beliebten und offenen PDF-
Format abspeichern. Viel Spal8 beim Ausprobieren.
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