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Microsoft Office Im Einsatz -,

= |n fast jedem Unternehmen / Behorde im
Einsatz

= Bel Branchensoftware, SAP oder CRM
Losungen meist Schnittstellen zu Office

= Updates meist wegen Verflechtungen der
Unternehmen notwendig.
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. ~
Warum Office Schulungen? -

an*

= Wenig EDV-Schulung in vielen Unternehmen,
Kenntnisse werden vorausgesetzt,

= Mitarbeiter haufig Uberzeugt, dass Sie die
Software gut beherrschen, da Sie seit Jahren

damit arbeiten

= e-Learning kein Ersatz
= Akzeptanz schlecht, Thema zu trocken
= Blendend Learning als Erganzung sinnvoll
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Word als "Schreibmaschine -

ant
\\ H9e-o a3 ) ¥ Word als Schreibmaschine.doc [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung - B X
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Word als prof. Textverarbeitung ==

an*

E \'\ =9~ w0 Es ] ) ¥ Word als Textverarabeitung.doc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung - 7 X
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins @
-
N * . . . ‘o = i— _i— -'EI—'E A - % %Suthen'
s arial 1 (& W= [E=- = - == =R || assbcene | Asbeene AaBb( ab Erectren
N - —_ —_— T . = l'.
e 7 [ F & U -ake x, ¥’ -Aa-][aﬂ? - A -] ’g| == E”év | TStandard | TKein Lez.. Ubsrschrif... - Fﬂ';‘::’"ei::alﬂfﬁ & Markieren ~
Zwischenablage ™ Schriftart F] Absatz [F] Formatvorlagen I= Bearbeiten
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12345 -Sonstwal 11.06.20109]
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Testen Sie Ihr Wissen... e
Gewinnspiel:

1. Umin Wordam Zeilenende ein ungewolltes Trennen von 500
€ zu vermeiden verwendet man ein geschitztes Leerzeichen mitder Tastenkombination:

O ¢ +"Blank" (1 STRG + "Blank” OALT+"Blank” O T+STRG + "Blank’

Texte, die durch eine spatere Umstellung nun nicht mehr
am Seiten-rand stehen, aber immer noch einen Trennstrich
enthalten

= Professionell - besser - sicher, denn kein Text
bleibt so, wie der 1. Entwurf war
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Schulung nicht gleich Schulung ===

an*

= Basiswissen heute vorhanden, 2-tagige
Standardschulungen meist nicht sinnvoll

= Teil der Inhalte schon bekannt, Teil wird nicht
benotigt

* Inhalte werden an jede Gruppe individuell
angepasst nach Kenntnisstand und
Schulungsziel

= Gezieltes Wissen flr die tagliche Arbeit erleichtert
und beschleunigt die Ablaufe

= FUr konkrete Aufgabenstellungen:
Coaching am Arbeitsplatz

= FOr seltene Aufgaben gutes Handout
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Nerven und Zeit sparen -

an*

= Markieren in Word ( SHIFT + \ bzw. SHIFT
+ STRG + V )und Excel (STRG + V)

= Grafik einfugen Passend als ,Standard”

= Autokorrektur — Am Satzanfang grof3

= Wenig "Klicks" beim Offnen und Speichern
= AutoAusflllen mit Doppelklick bis Unten

= Datenauswertung mit Pivot

= Suchen und Ersetzten
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Autoausfullen & Autokorrektur

F3 - I |
iy B C ¥ E F

1 |Firmenname Ort Regien Bestellungen RE-Dat Umsatz
2 |Fleisen-Maier Hamhurg Mord 3 15.01.2000 G.785.00 €
3 |Fleisen-Maier Hamhurg Mord 4 07.02.2000
4 |Fleisen{aier Hamburg Mord 2 06.03.2000
5 Kleinholz & Co. Hamburg Mord 1 02.01.2000
6 |Kleinhalz & Co. Hamhurg Mord 4 05052000
7 |Kleinholz & Co. Hamburg Mord 5 09112000
o |Kleinhaolz & Co. Hamhurg Mord 3 01.03.2001
9 |Autohaus Kolbenfresser Minchen Mord 4 01.06.2000
10 | Autohaus Kolbenfresser Minchen Maord 2 20112000
11 | Autohaus Kolbenfresser Minchen Mord 1 25032001
12 | Autohaus Kolbenfresser Minchen Muord 5 20042001
13 |Basis & Partner Minchen Sid 2 05022000
14 Basis & Partner Minchen Sod 6 06.09.2000
15 |Basis & Partner Minchen Sid 3 03.04.2001
16 Basis & Partner Minchen Sod 5 20062001
17 | Klotz AG Iainz IAitte 2 03.05.2000
18 |Klotz AG lMainz Iitte 4 04.07.2000
19 | Klotz AG Iainz Iitte 1 19.12.2000
20 [kurz und Klein AG Wieshaden Mitte 2 15.02.2000
21 [Kurz und Klein AG YWieshaden Mitts 5 30.05.2000
22 | Kurz und Klein AG Wisshaden Mitte 3 27102000
23 |Kurz und Klein AG YVWieshaden NMitts 4 12022001
24 | Kurz und Klein AG Wisshaden Mitte 5 16.05.2001 1
25
26
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Datenauswertung mit Pivot

:‘f/ Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Ent
— & = — @‘-" = tandard _E
e _l\.ﬂ. B TIE
Einfugen g @A ESEEFE = e i
Zwischenablage ™ schriftart (] Ausrichtung IF] Zahl [F]
| B9 £ | Kiel
A B » D E F
1 |Firmenname [+|on |~ |Region [ = |Bestellungen |*|RE-Dat |+ | Umsatz [~]
2 |Fleisen-Maier Hamburg  Mord 3 36540 G.785.00 €
3 |Flaisen-Maiar Hamburg  Mord 4 36563 7.589.00€
4 |Fleisen-Maier Hamburg  Mord 2 36551 13.689.00 €
5 |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 1 36827 4532000
6 |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 4 36651 16.750.00 €
7 |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord & 36539 2265000
g |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 3 36951 18.500.00 €
9 |Autohaus Kolbenfresser Kiel [Mard 4 3GATE 16.890.00 €
10 |Autohaus Kolbenfresser Monchen  Mord 2 36850 40.500.00 €
11 | Autohaus Kolbenfresser Mionchen  Maord 1 36974 11.990.00 €
12 |Autohaus Kolbenfresser Monchen  Mord 5 37001 25.700.00 €
13 Basis & Partnar Minchen  Sid 2 36561 12 650,00 €
14 Basis & Partner [inchen  Sid ) G775 7.890.00 €
15 |Basis & Partnar Minchen  Sid 3 36984 13.560.00 €
16 Basis & Partner MMinchen  Sid ) 37031 7.900.00 €
17 |Klotz AG Mainz Mitte 2 36649 14.650.00 €
18 |Klotz AG Mainz Iitte 4 36711 898000 €
19 |Klotz AG Mainz Mitte 1 36879 22.000.00€
20 [Kurz und Klein AG Wieshadan Mitte 2 36471 25 B50.00 €
21 |Kurz und Klein AG YWieshaden Mitte 5 IGATE 15.890.00 €
22 [Kurz und Klein AG Wieshadan Mitte 3 36826 25 800.00 €
23 |Kurz und Klein AG Wieshaden Mitte 4 36934 15.600,00 €
24 [Kurz und Klein AG Wieshaden Mitte g 37027 26.500.00 €
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Suchen und Ersetzten

} u ﬁ H ', = 0 Bl ﬂ @ )+ Dokumentl - Microsoft Word -2X
‘ Start | Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @
e e S | = | A= = i z=s=All e . % 34 Suchen ~
B . ‘;r""a' u_ & s FE =[BT awsvcer Askee AaBbCel | [l
N = — = — A= | || bae
Einfugen ¥ ‘H F K U -abe x, x Aa-|[22- A |}‘E‘1 =([iz|[& - ||| 7Formatv..  fMone | 1 Standara | - Forr;:;v;:‘la'genl R Mteren~

Schriftart

Absatz

Aufde
Suchen  Ersetzer
Suchen nach: r

Ersetzen durch: r

<< Reduzieren I

Suchoptionen ——

Suchen: lﬁ
I GroB-fKleinsch
I Nur ganzes W,
I Platzhalter ves
I™ &hnl. Schreiby
™ alle WortForm

Ersetzen

Absatzmarke
Tabstoppzeichen [%
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnptenzeichen

Feld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschutzter Trennstrich
Geschutztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

nthalten die Kataloge Elemente die-mit-dem-generelleny]

Iz xfensieT
2 steineq]

ch-mit-demy]

| se-geanderty

t'-ein-Layouty
ereny

= mentef|
direkteny]

Etzen I Aﬂeersetzen] Weitersuchenl abbrethenl as-generelley|
aktuellenf]
baren{

B-stellend]
I Préfix beachten das

I suffix beachten o 9

™ Interpunktionszeichen ignorieren
I Leerzeichen ignorieren

Format ~ I { Sonderformat -i Keirie Formatieruna |

Seite: 1von'l | Worter:170 | <8 Deutsch (D

eutschland) | 23 |
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Hohere Datenqualitat

= Fehler finden in Excel Daten

C12

14
* (D

Je | =SUMME(C2:C11)

\aa
s A TR <. C D

1 |Re.-Nr Datum Umsatz

2 | 1 02.01.2000 45.320.00 €

3 | 2 15.01.2000 6.785.00 €

4 3 05022000 12.650.00 €

5 | 4 07.022000" 7.589.00€

6 | 5 15.02.2000 25.850.00 €

7| 6 06.03.2000 13.699.00 €

8 | 7 03.05.2000 14.650.00 €

9 8 05052000 16.750.00 €

10 9 30.05.2000 15.890.00 €

11| 10 01.06.2000 16.890.00 €

12| Summe 168.484,00 €

13 | Anzah! 10

14 | Anzahi2 11

(c) Simone Koller

*u,
Direkt
L) ‘Grainer

an*

12



*u,

Updates auf Office 2007/2010 ===

an*

= Altbewahrtes nicht zu finden
= Daten Gultigkeit

= Neue Features werden nicht genutzt, damit
kein ROI des Updates

= Als Tabelle formatieren
= Schnellformatierung Word
= Benutzerdefinierte Layouts in PowerPoint
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Excel - Daten Gultigkeit ="

an*

r

E‘u ccel - Bool

! Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Extras  Daten Diagramm  Fenster 7 Frag

fa S NS ) RS
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Excel - Als Tabelle formatieren =

an*

!ﬁj D= Ed9-&- (3 @ L& s Listen Auswertung Ubung.xls [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Excel
- Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Diaten Uberprifen Ansicht Entwicklertaols Add-Ins
‘ﬂ'j & arial -l - |A‘ A |§ = %lli_'/ @ Standard = _E]Bedingte Farmatierung -

._. ER| ) : |:__'§ - By UEIEIl @Als Tabelle farmatieren =
Elnngen - |l =T Y“— '“ &~ é'| == EHEE t’E| - g [} Zellenformatvorlagen -

Zwischenablage ™= schriftart L] Ausrichtung F] Zahl ] Farmatvorlagen

Al3 -2 5 | Basis & Partner

[ A | B C O E F G H

1 |Firmenname Ort Region Bestellungen RE-Dat Umsatz

2 |Fleisen-Maier Hamburg  Mord 3 15.01.2000 6.785.00€

3 |Fleisen-Maier Hamburg  Mord 4 07.02.2000 7.589.00%

4 |Fleisen-Maier Hamburg  Mord 2 06.03.2000 13.699.00 €

5 |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 1 02.01.2000 4532000% o

5 |Kleinholz & Cao. Hamburg  Mord 4 05052000 16.750.00 €

7 |Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 5 09.11.2000 22 650,00 £

8 Kleinholz & Co. Hamburg  Mord 3 01.03.2001 15.500.00 €

9 |Autohaus Kolbenfresser Minchen  MNord 4 01.06 2000 16.890.00<

10 |Autohaus Kolhenfresser Minchen  Mord 2 20.11.2000 40500.00€

11 |Autohaus Kolhenfresser Minchen  Mord 1 25032001 11.990.00€

12 | Autohaus Kolhenfresser Minchen  Mord 5 20042001 2570000€

EIBasis & Partner IMonchen  Sod 2 05022000 12 650.00€

14 Basis & Partner Minchen  Sid G 06092000 7.88000€

15 |Basis & Partner Minchen  Sid 3 03.04 2001 13.560.00<

16 |Basis & Partner Minchen  Sid 20.05.2001 7.900.00€

17 |Klotz AG Iainz Iitte 03.05.2000 14.650.00€

18 |Klotz AG Mainz Mitte 04.07.2000 9.950.00€

19 |Klotz AG IMainz Iitte 19.12.2000 22.000.00 €

20 [Kurz und Klein AG Wieshaden Mitte
21 [Kurz und Klein AG YWieshaden Mitte
22 [kurz und Klein AG Wieshaden Mitte
23 |Kurz und Klein AG Wieshaden Mitte
24 |Kurz und Klein AG Wieshaden Mitte

15.02.2000 25.850.00 €
30.05.2000 15.890.00 €
27.10.2000 25.800.00 €
12.02.2001 15.600.00 €
16.05.2001 26.500.00 €

= Lo Mk = B b

(5]
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Beherrschen Sie schon lhre
Software - oder beherrscht
lhre Software noch Sie?

Vielen Dank fur lhre | AL
Aufmerksamkeit und bis |

gleich am Stand 427/25 ot
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