Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Inhaltsverzeichnis:

1. Symbolleiste Schnellzugriff unter das allgemeine Meni setzen.
(Die Symbolleiste, woriiber man per Symbol schnell auf Aktionen klickt, kann man wieder unter
dem allgemeinen Menii (wie in Office 2003) bringen, um dartiber schnellen Zugriff zu bekommen)

2. Symbolleiste Schnellzugriff den eigenen Bedurfnissen anpassen.
(Die Symbolleiste kann man den eigenen Wiinschen (Befehle) anpassen. Zum Beispiel wenn man
den Befehl Grafik aus Datei einfiigen dort direkt haben méchte) ...diese Sache geht
selbstverstandlich mit jeder Registerkarte bzw. auch mit allen Befehlen

3. Meniband minimieren bzw. wiederherstellen.
Das Meniiband (Datei Start Einfiigen etc...) kann durch minimierung sehr klein dargestellt sein.
Mdchte man dieses nicht, einfach das Hakchen bei Meniiband minimieren wegnehmen.

4. Zellen mit Formeln in Excel gegen Uberschreiben schiitzen.
Zellen mit Formeln flr Errechnungen sollten gegen tberschreiben geschiitzt werden. Nachfolgend
wird die Vorgehensweise beschrieben.

5. Zellen einfrieren/fixieren.
Wenn in einer groReren Exceltabelle bestimmte Zeilen oder Spalten beim scrollen stehenbleiben
sollen kann man diese einfrieren (im alten Excelformat hief? dieses noch fixieren).

6. PowerPoint 2010 - Présentation erstellen
Eine kleine Einflihrung, wie eine PowerPoint Prasentation erstellt wird.

7. Serienbriefverkniipfungen erstellen
Meistens kann durch eine Verkniipfung zwischen einem Word-Dokument und einer Excel-Tabelle
viel handschriftliche Arbeit gespart werden.

8. Datum- oder Zahlenformat in Serienbrieffunktion
Ein Datum wird in der Serienbrieffunktion beim Einfligen falsch dargestellt. So kann man dieses
richtig &ndern.

9. Tabelle mit Datum und dazugehdrigem Wochentag darstellen
Fur z. B. einen Dienstplan moéchte man, dass unter dem eingetragenen Datum der entsprechende
Wochentag automatisch eingetragen wird.

10. Auseinanderliegende Zellen (Datumsformat) automatisch mit dem néchsten
Wochentag auffillen
Fir eine Auflistung mit verschiedenen Zeilen mochte man immer einer Hauptzeile mit dem
jeweiligen darauffolgenden Datum auffiillen (z. B. Therapieliste).

11. Dropdown Liste erstellen (z. B. Arztnamen zum auswéhlen)
Liste mit z. B. Arztnamen zum auswéhlen erstellen.

12. Symbolleisteneinstellung im Internet Explorer unter Windows 7
Zur Vereinfachung von Zugriff auf Intranet / Internetadressen

13. Feiertage in Excel Datei einbinden
Man mdchte in einem Kalender z. B. die Feiertage (feste und bewegliche) anzeigen lassen. Hier nun
die Vorgehensweise an einem einfachen Kalender.

14. PDF-Erstellung
Man hat mit Word ein Dokument erstellt und mdchte dieses als PDF Dokument speichern.

15. PDF-Erstellung verschlisseln
Das mit Word erstellte Dokument mit Passwort verschliisseln.

16. Tastenkuirzel fur Excel 2010
Mit einigen Tastenkombinationen kann man sich die Arbeit in Excel gut erleichtern.

17. Outlook (hier z. B. 2010) will nicht mehr starten
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Symbolleiste fur Schnellzugriff direkt unter Mentiband anbringen:

- mit rechts in die Symbolleiste (ganz oben) klicken

- jetzt Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Menliband anzeigen anklicken

Nun wird die Symbolleiste direkt Giber dem Dokument unterhalb der Ansichtsleiste angezeigt.
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- 1. Symbolleiste Schnellzugriff unter das allgemeine Menii sefzen.
(Die Symbolleiste, worliber man per Symbol schnell auf Aktionen klickt, kann man wieder unter dem
. algemeinen Meni (wie in Office 2003) bringen, um dariiber schnellen Zugriff zu bekommen)
h 2. Symbolleiste Schnellzugriff den eigenen Bediirfnissen anpassen.
- (D1e Symbolleiste kantt man den eigenen Winschen (Befehle) anpassen Zum Beispiel wenn man den =
. Befell Crafik aus Datei einfigen dort direkt haben méchte)
-
- Symbolleiste direkt iiber Schriftdokument setzen:
= -mit rechts in die Symbolleiste (ganz oben) klicken
= - jetzt Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen anklicken
- MNun wird die Symbolleiste direkt tber dem Dolkument unterhalb der Ansichtsleiste angezeigt
=z zum INHATTSVERZEICHNIS
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Symbolleiste anpassen:

- auf den Pfeil nach unten am Ende der Symbolleiste klicken

- Weitere Befehle anklicken

- aus Befehle auswahlen - einfligen Registerkarte auswéhlen

- jetzt Grafik aus Datei einfligen suchen und per einfach Klick markieren

- in der Mitte auf Hinzufiigen klicken und dieser Befehl wird im rechten Feld ganz unten angezeigt
- wenn notwendig kann man nun per Pfeil nach oben bzw. unten die Position verdndern

[wd] Hilfe_Office_2010 - Microsoft Word = EP 2R
- Start | Einfligen Seitenlayout  Werweise Sendungzn Oberprifen  Ansicht  Entwicklertools s @
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Symbnlleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Symbolleiste anpassen:

- auf den Pfeil nach unten am Ende der Symhbolleiste klicken

= - Weitere Befehle anklicken

- - aus Befehle auswiihlen - einfiigen Registerkarte auswahlen

- jetzt Grafik aus Datei einfiijgen suchen und per einfach Elick markieren

. -in der Mitte auf Hinzufiigen klicken und dieser Befehl wird im rechten Feld ganz unten angezeigt
-wenn notwendig kann man nun per Pfeil nach oben bezw unten die Position verandern
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...dieses kann man naturlich mit jedem Befehl aus jeder Registerkarten durchfuhren und hat dann direkten
Zugriff.
zum INHALTSVERZEICHNIS
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Mentiband minimieren aufheben:

Wenn die entsprechenden Befehle unter dem Meniiband nicht sichtbar sind, ist dieses minimiert. Diese

Minimierung hebt man folgendermafen auf:

- mit re. in das Menuband klicken und dann Meniiband minimieren anklicken (das Hakchen wird entfernt
und das Meniiband wieder vollstandig dargestellt). - siehe Bild -

(] Dokumentl - Microsoft Word = EF £
Start Einfiige| - - - cht Enbwicklertoals > @
Symballeiste fir den Schnellzugriff anpassen...
= =1 T -
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zum INHALTSVERZEICHNIS

Excel-Zellen mit Formeln schiitzen

Schritt 1: Zunichst miissen Sie das Zellformat ,,Gesperrt™ — das standardmaRig gesetzt, aber nicht aktiv ist — auf
dem ganzen Blatt entfernen. Markieren Sie also mit "Strg-A" das Blatt: Dann ¢ffnen Sie mit "Strg-1" den Dialog
zur Zellenformatierung, gehen dort auf die Registerkarte,,Schutz®, deaktivieren die Klickbox vor,,Gesperrt* und
bestitigen mit ,,OK*.

Schritt 2: Nun markieren Sie alle Zellen, die Formeln enthalten. Dazu 6ffnen Sie mit "Strg-G" den Dialog
,,Gehe zu®. Klicken Sie dort auf ,,Inhalte...” und aktivieren Sie die Option ,,Formeln®.

Schritt 3: Aktivieren Sie die Klickbox ,,Gesperrt“, die Sie in Schritt 1 deaktiviert haben. So setzen Sie das
Zellenformat nur fur die Formel-Zellen.

Schritt 4: Zuletzt aktivieren Sie den Blattschutz . Unter Excel 2000-2003 geht das tiber ,,Extras, Schutz. In
Excel 2007 und 2010 wihlen Sie ,,Uberpriifen, Blatt schiitzen“. Nun entfernen Sie das Hakchen bei gesperrte
Zellen, damit diese nicht beschriftet bzw. veréndert werden kdnnen. Hakchen sollte man aber bei den Aktionen
wie z. B. formatieren etc... setzen, damit die nicht gesperrten Zellen trotz Blattschutz auch verédndert werden
koénnen.

zum INHALTSVERZEICHNIS
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Excelzellen (Spalten oder Zeilen) vor dem scrollen fixieren:

Schritt 1: Sofern eingeschaltet muss der Blattschutz aufgehoben werden. Dieses erfolgt durch anklicken des Tab
Uberprifen in der obersten Zeile und dann im Meniiband der Befehl Blattschutz aufheben. Steht dort der
Befehl Blatt schiitzen ist noch kein Blattschutz eingerichtet.

Schritt 2: Die Zelle, Gber der bzw. neben der Zelle nicht gescrollt werden soll muss markiert werden.

Schritt 3: Uber Tab Ansicht / Fenster einfrieren kann man verschiedene Moglichkeiten anklicken. Die erst
Maglichkeit wére hier richtig, da das Einfrieren sich auf die markierte Zelle bezieht. Die anderen Mdglichkeiten
betreffen entweder die erste Spalte oder die erste Zeile.

Mappel - Microsoft Excel = o

Start Einflagen Seitenlayout Formeln Caten Uberprifen Ansicht Entwwicklertools Add-Ins <= &

v G

ritten Toom 100
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iu Umbruchwarschau bt
15l Benutzerder. Ansichten

=

44 b | Tabellel ~Tabele2 . Tabelle® . £J [« ] » [

Be

| [ES)E [ 100%s (=) v o)

== Ve N NEZH RN — o mm.

Schritt 4: Nun muss tiber Tab Uberpriifen der Blattschutz aktiviert werden (Blatt schiitzen) und wenn man
jetzt nach links oder nach unten scrollt sieht man am Ergebnis, dass die betr. Zeilen und Spalten nicht
verschwinden.

Einfach mal ausprobieren und wenn man was andern mochte, bitte immer erst den Blattschutz aufheben und erst
nach den erfolgten Schritten wieder aktivieren.

zum INHALTSVERZEICHNIS
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PowerPoint Prasentationen (kleine Einfihrung):

Microsoft PowerPoint starten und bei einer neuen Prasentation Uber Layout die Folie leer wéhlen:

Prasentation? - Microsoft PowerPoint o @ o=
m Start | Einfiigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschimprisentation  Uberprifen  Ansicht  Adckns &
E kS EE = Layout - . A EL | =g - ~NOoo - % DrFiilleffert - @A Suchen
Eirfiigen - N:e Lorksss B:: | A L O Ol schnelformat, o ormhertir ™ | B rsean -
- Folie = : e I IR AN G S { - oriagen - = Formerfekte < | [y Markieren v
Apsatz o Zeichnung .| Bearbeiten

Zwischenablage

==

UEEHRI9-0

TitelFalie Titel und Inhalt Abschnitts-
berschrift

==

ZureiInhalte T Titel

[==%

Teer | Leer Tnhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

)

Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Klicken Sie, um Notizen hirzuzufiigen

Hat man eine leere Folie erstellt, geht es ans Bearbeiten. Hierzu wird nach re. Mausklick in der freien Flache
zuerst einmal der Hintergrund definiert.

Prisentation] - Microsaft PowerPaint = & =/
w Eirfigen  Emtwurf  Dberginge  Animationen  Bildschirmprésentation  Uberprifer  Argicht  Adddns &
E % 3y st AN - mNNooo - E% @ Drfuertert - @8 Suchen
Einfiigen - Neue Zwmmm F & U S she - Aa- | A - ALl Anordnen Schnellfomat o rormbontu - S eten -
- Falie - _jAbschnitt = = - R AR S 4 - worlagen - < Formettekte - | [§ Markieren «
Znischenablage Folien Schriftart 5 5 Zrichnung | Bearbsiten

DEHREI9-0 B H2ILT ~

& Busschneiden
53 Kepieren
[, Einfiigeoptionen:

Raster und Fukrungslinien
Layout »

Ealie zuriicksetzen

3] Hintergrund formatieren..

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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Danach sollte man (wenn das Foliendesign stimmt) diese Folie durch re. anklicken im linken Fenster und dann
mit links auf Folien duplizieren gleich ein paar weitere leere Folien erstellen.

2] Prasentationd - Microsoft PowerPoint o @ =
Strt | Einfugen  Enbwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Oberprifen  Ansicht  Adddns > @
ﬁ % ;lj [ Layout = . A E = iz i BE~~NO0D [IL—| Dy Fillefrekt 34 suchen
Ga- 5 Zuricksetzen : AL L d ol O, Farmkentur - | 83, Ersetzen =
FOMIOEN | p s | F A U S ahe B0 Aar [ A B[ % AL ] AT ST D Formertekte < | [y Morkleren =

Folien Schriftart

Absatz

Zwisthenablage |

Eearbeiten

Zeichnung | |

DEHdR -0 L@ K2 (A7~

Folien

Gliederung | x

Ausschneiden

3 Kopieren

Neue Folie

Folie duplizieren
Folie laschen

"5 Abgchnitt hinzufiigen

Auf Upadates iberprifen

Layout

Folie zuriicksetzen

Hintergrund formatieren,..

Eotoalbum..

B0 & I

Eolie ausblenden

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

S

Falie Lvon 1 ‘ “Latissa ‘ 4 Deutsch (Deutschiand) \

[EEE? w0 &

e Wi = |

oy 0
" 11022014

Nun kann man dann die jeweiligen Folien bearbeiten bzw. mit Text / Bilder etc.. versehen. Nicht das Speichern
am Ende vergessen!

zum INHALTSVERZEICHNIS
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Serienbrief erstellen:

Excel starten und eine Tabelle als Grundlage erstellen. Hierbei ist wichtig, dass in der ersten Zeile die
Uberschriften stehen (also z. B. Name, Vorname etc....). Sollen in einigen Zellen Formeln eingestellt werden
empfiehlt es sich, diese zu schiitzen (s. 0. Inhaltsverzeichnis). Nachdem die Tabelle erstellt wurde, diese bitte
speichern.

E | ——

Nun ein entsprechendes Word-Dokument erstellen oder wenn schon vorhanden, 6ffnen.

In diesem Word-Dokument wird nun einer Verknupfung zu der o. a. Excel-Tabelle hergestellt und

an den entsprechenden Stellen werden dann die Datenfelder aus der Excel-Tabelle eingefligt:

...mit Datentabelle von Excel verkniipfen:
[ Dokument? - Microsoft Ward = & 2
St Gmrugen  Sstenimout  venwsise  Sencungen  Uerproren  Ansicnt  Ertwicklartools - @
DR da @@ 9-0 F s === 7 [F] - | &lhdadl -

1) Sicherneitswarnung  Makros wurden deaktiviert Tnhalt aktiviers B8 Meue Lists singsben.. )
o S X RN O S IR eI
% Serienbriefdokument
7 |
‘: Betr: Serienbriefanschreiben
- Dieses Schreiben wird an den o. a. Empfanger (Adresseneintrag tber Serienbrieffelder)
= wersendst,
je\te‘lvonl | warteri 16 | <5 Deutsch iDeutschland) | P | [EER == s o L -;

o]

oW

0

- 12:48 ™l
27022004 |
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....Einfiigen der Datenfelder aus der Excel-Tabelle:
=

Serienbriefdokument - Microsaft Word 2
=

start Einfigen Seitenlayout Werweise sendungen Oberprifen Ansicht Entwicklertools
2 Regein - R o »H

@ - S Ubereinstimmende Felder festlegen £ Empfanger suchen
nger Empfingerliste | Seriendruckrelder Adressblock Grulizeile Seriendruckfeld orschau Fertig stellen und
einfigen~ | 2] Etiketten aktualisieren Ergebnisce S Autamatische Fehleriiberprifung | zusammenfihren «
warschau Ergebnisse Fertig stellen

Umschlige Etiketten | Seriendruck Empr
starten v auswihlen -

Seriendruck starten

bearbeiten hervorheben

Felder schreibern und einfiigen

Erstellen

Seriendruckfeld einfiigen

Dem Dokument ein beliehiges Feld aus
der Empfangerliste hinzuriigen, wie z, B,
Machname”, “Telefon privat”,
Firmenmame” oder ein anderes Feld

Wenn Sie den Seriendruck fertig stellen,
werden diese Felder van Werd durch die
Informationen aus der EmpFingerliste
ersetzt,

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Betr.: Serienbricfanschreiben
rienbrieffelder)

Dieses Schreiben wird an den o. a B (Adressencintrag tber

wersendet.

Serienbriefdokurnent - Microsoft Ward

Ansicht Enbwicklertools

Sendungen Uberprifen

Werweise

Start. Ei Seitenlayout

Serienbriefdokument

«Iames
«\ornamen
ugeboreny|

Betr.: Serienbriefanschreiben

Dieses Schreiben wird an den o. a Empfanger (Adresseneintrag tiber Serienbrieffelder)

versendet.
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Dieses Serienbriefdokument jetzt speichern.

[w] Serienbriefdokument - Microsaft Word = @ =
start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools = @

= B B P == G| Ka: Irm 5
= == &% Ubereinstimmende Felder festiegen 42 Empfanger suchen e
Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfinger Empféngerliste  Seriendruckfelder Adressblock Grubizeile Seriendruckfeld vorschau | Fertig stellen und
starten ~  auswihlen = bearbeiten hervorheben einfagen~ |2 Etiketten aktualisieren Ergebnisse| o7 Automatische Fehleriberprifung | zusammenfihren =

Erstzllen Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen “orschau Ergebnisse Fertig stellen

Yorschau Ergebnisse

Die Seriendruckfelder im Dokument durch
die tatsachlichen Daten aus der
Empfingerliste ersetzen, damit sie die
endgiiltige Darstellung iberprifen
Kiinnen.

Betienbriefdokument @ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

COstendorf
Bernhard
11/6/1955

Betr: Serienbrisfanschreiben

Dueges Schreiben wird an den o, a. Empfanger (Adresseneintrag iber Serienbrieffelder)
wersendet

1 18 0 171 %61 15 1 140 13 0 12 0 41+ 0 100 3 U8 4§ 1Bl 54 13 1ozt ct 1 ] ieteiez |

eite: 1von 1 | Wirter: 19 | &£ Deutsch [Deutschland) | 75 \@Eﬁ B E = 100% (= L}

| EE A

Nun kann bei Bedarf dieses Dokument gedffnet und mit der zutreffenden Exceltabelle verknipft werden. Nach
Klick auf der Lupe kann man dann anstelle der Datenfelder die entsprechenden Eintrége sehen.

B« 0 » 4

12:59

- )
27.022014 |

Sollte das Datumsformat falsch dargestellt werden, bitte einfach néchsten Punkt dieses Dokumentes durchlesen
und befolgen.

zum INHALTSVERZEICHNIS
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Falsches Datumsformat im Serienbrief richtig einstellen:
Ist bei einer Serienbrieffunktion im Datenfeld das Datum falsch eingestellt, muss man gem. den nachfolgenden
Schritten dieses korrigieren. Auch dieser Schritt muss nur einmal durchgefiihrt werden und gilt dann fur die kpl.
Serienbrieffunktion:

e entsprechendes Feld markieren und mit re. anklicken

o  Feld bearbeiten anklicken

¢ wie im nachfolgenden Bild auf Feldfunktionen und dann in der Befehlszeile den entsprechenden

Eintrag eingeben:

Serienbriefdokument - MicrosoftWord = = 22

(w]
Stat  Einfilgen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools > @

JEBRHA2@ & 9-0 FruE== 9 @ & |&addE-

! Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert, Inhalt aktivieren

x

| OO WO S S RO S RO SO RO SO - S RS SO R SO - NCS A (I N XSS NS - ISR o A A

1 v [Eh

Senenbnefdokument

Ostenderf’

2l x|

Feld auswahlen — | Erwsiterte Feldeigenschaften

Kateqgorien: Feldfunktionen:

|(AHE) B3 [MERGEFIELD "gebarent DATE @ “dd. MMMM vy
Feldnamen: MERGEFIELD Feldname [Schalter]

GoToButton

Grestingline
Hyperlink
I

IncludePicture

IncludeText
Inde:x

Info
\ewords

LastSavedBy
Link

Listhum
MacroButton

MergeRec
Mergeseq

W j

Beschreibung:
Fiigt ein Seriendruckfeld ein

[¥ Formatierung bei Aktualisierung beibshalten

L Feldfunkkionen ausblenden Opkionen. .. Abbrechen

.

2

= -
é ES
= =]
- ¥
Seiter 1vond | Werter 21 | €8 Deutsch [Deutschiand) | P | |Bles 2= wx = [} (+)
[/:.\] oo [ & [ jwi — s BB

A= 4 o= \"5\ W = 7022014 |

...in diesem Beispiel ist der Name geboren (also das Feld aus der Exceltabelle) und hat ein Datumsformat (also
DATE) in der Form dd (Tag). MMMM (Monat ausgeschrieben).yyyy (Jahr in 4-stelligem Format).

Bitte grundsatzlich ein Hakchen bei Formatierung bei Aktualisierung beibehalten setzen, damit diese Funktion
auch standig entsprechend durchgefiihrt wird. Soll das Datumsformat in kurz dargestellt werden, war die
Schriftweise "dd.MM.yy".

Nun wird das Datum auch im richtigen Format dargestellt.

Bei Datumsformat in kurzer Form wére dann als Beispiel: Feld\@ ,,dd. MM.yy* - wobei das entsprechende Feld
auch zwischen Klammern gesetzt wird.

Bei Zahlenformaten wére dann als Beispiel: Feld \# "0,00" - bei 2-Kommastellen  oder

Feld \# "#.##0,0" - bei 1000er Format mit 1-Kommastelle

zum INHALTSVERZEICHNIS
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Datumstabelle mit automatisch eingetragenem Wochenende erstellen:
Fur eine Diensttabelle mdchte man, dass unter einem Datum der entsprechende Wochentag automatisch in
Kurzform (Mo oder Di etc...) eingetragen wird. Dieses erreicht man durch eine entsprechende Formel:
1. Exceltabelle erstellen (siehe Beispiel)
2. Unter dem entsprechenden Datumsfeld z.B. B2 entsprechende Formel eingeben
Beispiel im Feld A3 Formel: =text(B2;"TTT") eingeben.
3. Nunwird im Feld A3 in Kurzform der Wochentag aus dem Datum von A2 eingetragen.

(] Mappel - Microsoft Excel = @ ==
on EeE T e e —— c@o®
DG HE QT @ 9- - =
B2 - £ | STEXT(E,"m") <
A I E I E D E F G H I J 5 B
1 Datum - 010115
2 |Mame Do

© 00~ DB

10
a2

¥ Tabellel -~ Tabelez Tabele3 %4 [l ] v [0

T | [C)[C] () w0 (=) v )
. < v = azas |
SEN e N TN

Nun braucht man nur noch das Datumsfeld nach rechts erweitern und denselben Schritt mit dem Tagesfeld
durchfuhren. Die Formeln werden automatisch entsprechende erweitert.

zum INHALTSVERZEICHNIS
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Automatisches Ausfullen mit Datumsangaben von auseinanderliegenden Zellen:
Bestimmte, weiter auseinanderliegende Zellen sollen mit dem jeweiligen Datum + 1 Tag in Excel 2010
automatisch aufgefullt werden:

Excel starten und entsprechende Zelle in Datumsformat einstellen:

(] Mappel - Microsoft Excel = & =
aten Uberprafen Anzicht Entwicklertaols Add-Ins @ @ = &

zahlen | Ausrichtung | Scheift | Rabmen | austllen | schutz |

Eategoris:
Beispiel

Ty

14,03, 2001

Wiiktuacch, 14, Marz 2001
14.3

L [

Gebistsschema:
[Deutsch (Deutschiand)

L Lo

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerks an.
Datumsformate, die mit sinem Sternchen (%) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums-
und Librzeiteinstelungen, die Fur das Betrisbssystem angegeben sind, Formate ohne Sternchen snd von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

nsprechen

i % v | Tabellel . Tabelez . Tabeles . 9 IEN! T} 1

Eereit | 23 | |[HH) ) E| 100 % (=)
[T e I KR

[E4] Mappel - Microsoft Becel = & b
St Einfigen  sefteniayout  Formen  Daten  Oberprifen  smsint  Entwickierools  Adans @ o @ =
DS HE R E &9 - - Q -

B10 - I

A B (=] 5] E F €] H | J K L =

1
2
3
4
5]
6
7
8
9

7 x|
zahlen | ausrichtung | scheift | Rahmen | ausflen | schuez |

Kategorie:

hrung
*14.03.2001
*Mittwoch, 14, Marz Zo01

Bruch 14.3
14301

Text 14. Mrz

EBenutzerdefiniert 1. Mrz. O1

Gebistsschema
[peutsch (peutschland)

3
4

LD

K1 I

=

Datumsformate zeigen die Fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzsit als Datumswerte an,
Datumsformate, die mit einem Sternchen [*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums-
und Uhrzeiteinskellungen, die fiir das Betriebssystem sngegeben sind, Formats ohne Sternchen sind van
Betriehssystemeinstellungen nicht betroffen.

41 -

W v v Tabellel . Tabelle2 . Tabeled .~ 2 M4l il ] >
EBereit | |[EECIE 100 (=) Iy )

=
. PR FeN R R T

...diesen Vorgang mit jeder betroffenden Datumszelle durchfiihren.

...sofern alle betroffenen Zellen ins Datumsformat eingestellt wurden, gibt man in der ersten Zelle ein Datum (z.
B. 1.5.14) ein. In der n&chsten Datumszelle einfach die Formel =Zellel (hier z. B. B1)+1 eingeben. Schon
erscheint dort automatisch der 2.5.14. In der dritten Datumszelle gilt die gleiche Formel nur als Quelle dann die
direkt vorhergehende Zelle wihlen usw....
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

So soll es dann aussehen:
@ Mappel - Microsoft Excel = @ =
start Einfagen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpraren Ansicht Entwicklertaols Add-Ins = @ = & =2

DG HE LT &9 - Qv
521 - £ 3
A | B i (=] E = [ H | J 3 Eeurh:\tungsl:lst:E‘

01.05.14

© 0D AWK =

10 02.05.14

20 030514 =

44 v ¥i| Tabellel .~ Tabsls2 Tabsle3 %3 KN i ) ] (20
Bereit | | [E)iCT (8 100 % (=) L) ()

2 |
| PE R B Wi o

zum INHALTSVERZEICHNIS

Dropdown-L.iste erstellen:
Es soll in einer Zeile aus einer angebotenen Liste (hier Arztnamen) der zutreffende Punkt gewahlt werden.
Dazu wird erst einmal in einer Spalte (hier die zweite Spalte) eine Liste eingegeben:

7| Mappel - Microsoft Excel = & 0®
start Einfigen seitenlayout Farmeln Daten lberprifen ansicht Entwicklertonls Add-Ins 2@ o @ =
NEHRI Q& T [ FAUA-AJ(9-0- B Q=
B5 - £
A B c D E F G H d K L
Arztname Arztname1 Datum
Arztname2
Arztname3
Arztnamed

-
=
ol

I
(=1
I

40 |
41 3
W« » | Tabellel Tabelez . Tabeled %0 (K i | v [l

Beet | [EEE R ————c)

Ble (o ol@ ) e |
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Nun in die Spalte gehen, wo man nachher die Daten auswéhlen méchte (also Arztname = Spalte 1).
Jetzt klickt man oben auf Daten und dann auf Datentiberpriifung. Hier wird unter zulassen Liste ausgewahlt und
dann werden die Zellen angeklickt, wo die entsprechenden Namen stehen:

(] Mappel - Microsoft Excel = & ==
Date Start Einfigen Seitenlayout Formelin Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertaols 2dd-Ins v @ = & =2
DS HE| Q&= | F & U A-A A9 TR Q=

[ B1 - £ |

A B c D

Arztname _ Arzinamel  {Datum

barztname2 H
rArziname3
tArztnamed 3 Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung |

m
T\
@
I
o
X
-
[ e

P 2

Gt n
Zulassen:
Liske ~| ™ Leere Zellen ignarieren

Daten: ¥ Zellendropdown

10 [zwischen =

Quelle:
BT E=|

(000~ @01 I N~

15 I™ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellung=n anwendsn

16
17 Alle schen Abbrachen

5]
(=1
[}

41 =
W A » v| Tabellel ~Tabelez ~ Tabeles . ¥2 [l i ] |
Zeigen | P3| | BB O EE 1002

; ™

e
Ble |odlialm ] e - ¢ iR
Durch Klick auf OK wird die Quelle bestétigt und man kann jetzt in der leeren Zelle von Arztname die
entsprechenden Daten auswéhlen. Diese Zelle einfach nach unten kopieren (soweit wie man benétigt) und schon
ist die Auswahlliste erstellt.
Jetzt noch die Spalte B kpl. markieren und dann mit re. anklicken und mit li den Befehl ausblenden bestatigen.
Dann verschwindet diese Liste.

(@ Mappel - Microsoft Excel = @ =
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Anzicht Entwicklertools Add-Ing @ o = B ER
DEHB QEIZ|FXFUA-A 0 |[9-0- B Q
[ B1 - Fe| Arztnamen v
4] A B C D E F E H J K L
1 Arztname Arziname1 Datum [
2| ArztnameZ2
2
% ﬁgz::ﬂmm v v A AT Sy o0 B9
5| F & = &- A -
6| I
7 ¥ Ausschneiden
z Ha  kopieren
| € | ({, Einfiigeoptionen:
10 =
3| Zellen einfagen
14 | Zellen lgschen
E Inhalte laschen
16 | & Zellen formatierzn,.
Ar Spaltenhbreite...
% Ausblenden
W Einblenden L
1]
27
23|
24
25
26|
1]
28|
29
30
31
32
33
34
35|
36|
37
38|
39
a0 B
41 -
4 4 v v Tabellel ~Tabelle2 . Tabeled % [IEN I 1 |

Bereit anzaht 4 |[EEOIE w00% (=) . ()

e (o] @[]
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Ossi's kleine Lehrstunde in Sachen Office 2010

Jetzt ist diese Spalte verschwunden und man kann in der ersten Spalte die entsprechende Auswahl treffen. Wie
man die einzelnen Zellen schiitzt ist weiter oben beschrieben (siehe Inhaltsverzeichnis).

zum INHALTSVERZEICHNIS

Symbolleiste Internet Explorer unter Windows 7 einrichten:
Um schnelleren Zugriff auf bestimmte Anlaufstellen im Internet Explorer zu bekommen, kann man diese auf die
Favoritenleiste in der oberen Spalte beim Internet Explorer ablegen:

1. Internet Explorer 6ffnen.

2. Unter Ansicht / Symbolleisten - Hakchen vor Favoritenleiste setzen (damit diese sichtbar bleibt).

3. Inder oberen Adressleiste jetzt die entsprechende Adresse eingeben.

4. Wird die in der Adresse angegebene Seite angezeigt einfach die Adresse mit li. Maustaste gedriickt auf

die Favoritenleiste ziehen. Nun wird diese dort abgelegt und ist jederzeit durch direkten Klick

anzeigbar.
Siehe Bilder; EEm= lslx]
L€ ISR ol o] /%

Datsl  Bewbeitsn | Ansicht Favorten  Banas 7

abovenes I

™ TAF 40 Anmeldung (3) 2 IT-ServiceDesk TN

ANREGUNGEN ZUM IIFOR

v Sete v Sicherheits Edrs v @v

OMSPORTAL IKT-SERVICEDESK NEUES INDER INFOTHEK &

L) = oo BPOLAFZ Walsrode
F5 T
5
[ | ' I . ]
* haasom AFZ Walsrode
F1 i Zentraler Newsticker
Aktuelles ~ - =

der Spermung von

roiaus- und A
zentrum WAL SRODE F g
© Bibliothek AFZ WAL

ode © Englisch-Tests 52.06
05161 - 6000-0 @ s

Leitung

Standortinformak
Datenschutmrichdlinie der Webseit,

Bildungsangebot  yo g

Lehrbereich AufF
Zentralbereich
Polized ticher Dien:
Vertrstungen, Beaufir
Glelchstellung, Seels

Geschitzter Beraich

LIES stenenaussc

Restplatzborse 2|

=
Zaigt die Syrbollste for Quickiinksan, s -
= L
g
- -] x
0] |4
@ Infoporl BPOL - AFZWAL,. X
Ditei Beabaiten  Ansicht  Favarten Etras 7
shouttsbs | Auhunkt = | Gerite = (3 Gongle 2 Deutsche Post Brit-Post... [ TMIS 41 ITAF &0 Anmeldung @] (2 T-SemiceDesk P e E) - L m v Sehe Schehete Btnsv @ *
NREGUNGEN ZUM INFORMATIONSPORTAL IKT-SERVICEDESK WEUES I DER INFOTHEK. =
¢ BUNDESPOLIZEI
B BUNDESPC BPOLAFZ Walsrode
Infothek Prasidium _Direktionen _Akademie Anwendungen Web-Links _Extrapol B e | ]
Sie sind hier. tartsefle > Akademie > AFZ Walsrode
EZZN | vitkommen auf unserer Intranstssite Zentraler Newsticker

Bildungsangebot

Lehrbereich AuF

00 -

- N el [ )
zum INHALTSVERZEICHNIS
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Feste sowie bewegliche Feiertage in Excel anzeigen lassen:
Einbinden der festen Feiertage in Excel:
Zuerst die Uberschriften und dann die entsprechenden Felder als Datum formatieren :

Mhicrosoft Bxcel

Setenayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht - @

= B =2 [ standarg Gut Neutr schlecht
Fauo- D &-A s [Aisgabe ercchnung | [Eigabe.
1 run natvoriage: ]
a2 - 3
) Mappe! = @ =
= =
A ] c o € [ G H ] K L M N o 3 a [ s [
Datum ste Feiertag beweglich e
1
2
3
2
s
6
7
s
g Stvft Rawen  Asfler St
[
] ~
= toach, 14 Marz 2001
eruch
iserecratt
[Text
sonderformat . o
Enitose et -
Sethetsschema:
Deutch Deutschiand) >
¥l Tabelle1 < Tabelez “Tabeled , &3 1] i !

P [EmE w=

In Feld A2 jetzt den Kommentar (bitte den Monatsersten eingeben) erstellen. Dort muss jedes Mal der
Monatserste eingetragen werden und gem. der nachfolgenden Formel werden dann die folgenden Tage
automatisch aufgefillt. Die Formel wird im Feld A3 eingeflgt:
=wenn(a2=“%“;““;wenn(monat(a2+1)<>monat(a2);““;a2+1)) - das Feld (hier a3) auf der re. Unteren Ecke
gedrickt halten und dann bis zum Feld (hier a33) ziehen. Nun wird die Formel angepasst bis zum Feld 33
aktiviert. Wenn man jetzt in A2 das Datum (z. B. 1.1.17) eingibt, werden die weiteren Felder automatisch mit
dem néchsten Tagesdatum aufgefulit.

In Feld B1 wird die Formel =Jahr(a2) eingegeben und es taucht dann das gem. dem Monatsersten eingegeben
Datum als Jahr auf. Dieses wird flr die Feiertage benétigt.

Die festen Feiertage (hier mal fiir ganz Deutschland = von Land zu Land eben verschieden) in Zelle d1 durch
nachfolgende Formel (beziehend auf die Jahreszahl in B1) beginnend: =datum(b1;1;1)

hcrosct Excel

Emfugen  seferiayout  Fomein

G [sunaer Gut sehlecnt

Tt [ugabe erechnung | [Engabe

A B c [ E G [ H Il K L M N o ° a R

Datum 2017 feste Foiertage bewegliche Feientage
o0L.0117 01.01.201]]

1
2

3| o2on17 06.01.2017
a| o011 01.05.2017
s

[

7

1

03.01.17
05,017
06.01.17
07.0117

9| osoLw

1 030137

1| 100117

12| 1o

13| oy

u| 1o

15| 1oL

6| 150017

17 160137

1B 17017

1| 18017

2| 190117

2| 200117

2| a0

3| 20117

4| 230017

25| 2a0n17

6| 250017

7| 260117

8| 220017

2| mo0L17

| 290117

a| o7

32| 0017

W Ab W Tabellel ,Tabele? “Tabalkd €3 Uk} i 0]

et ] TR
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Die Formel baut sich auf mit (Jahr;Monat; Tag) und muf? dann (s. Bild vorher) entsprechend fur jeden festen
Feiertag eingegeben werden. Da diese Feiertage immer das gleiche Datum beinhalten, ist eine feste Eingabe
ausreichend.

Die beweglichen Feiertage allerdings werden zum einen anhand des Ostersonntag und zum anderen anhand des
1.Advent errechnet: -

Gut veutra! Schlecht -

DSdE9- A
B2 - Jo | SWENN{A2=";" WEN| < N 3 5, WENN{A2=5056;SE 56 WENN{ A2=5D57, SESTWENN| A2=5D58; S5 WENN| A2=8D53; SES3, WEN!

) Mappe1 o B =
A 8 g D G 3 G H ' ] 3 M N o P a R s
Datum 2017 feste Faiertage bawegliche

oL01.17[Neujshr 1

1
2
3 020117
s
7

03.01.17 17.00.

04.00.17 25.05.17 0
05.01.17
06.01.17 Heilige 3 Kanige

8| onouwz
08.01.17

10 0%.0117

1 100017

12 10117

13 120017

18 oL

15 140017

16 150117

17 160117

18 170117

18 180017

20 19.0117

2 w0

22| 20007

2 o

24 230017

5 017

26 250117

27 260117

B 270017
23 280017
0 @0
3L 00117
32 30117

b ¥i| Tabelel - Tabeled , Tabeled 03

Die Formel fiir den Ostersonntag: =DM((TAG(MINUTE($B$1/38)/2+55)&".4." &$B$1)/7;)*7-6
Die Formel fiir den 1.Advent: =DATUM($B$1;12;25)-WOCHENTAG(DATUM($B$1;12;25);2)-21

Wie hier zu sehen ist, habe ich in der Zeile b2 die entsprechende Formel in Bezug auf die Felder D+E sowie
F+G bezogen. Somit wird dann in der Spalte B jeweils die Feiertagsbezeichnung eingetragen.

Formel:
=WENN(A2=""";"";WENN(A2=$D$2;$E$2; WENN(A2=$D$3;$E$3; WENN(A2=$D$4;$E$4; WENN(A2=$
D$5;3E$5; WENN(A2=$D$6;$E$6; WENN(A2=$D$7;$E$7;WENN(A2=$D$8;$E$8;WENN(A2=$D$9;$E$
9;WENN(A2=$DS$10;SE$10;WENN(A2=$D$11;$SE$11;WENN(A2=$D$12;SES$12;usw....)

Die Excel-Datei als VVorlage darf gedownloadet und benutzt werden (siehe VVorlagen Ossi). Per Klick in die
entsprechende Zelle sieht man eine vorhandene Formel. Weiterhin muss man vorher natiirlich immer alle
betroffenen Zellen formatieren (hier die Zellen, welche nur Datum enthalten), ansonsten ergibt die Berechnung
eine Zahl und nicht das entsprechende Datum. Einfach mal die Datei downloaden, speichern und dann
ausprobieren.

zum INHALTSVERZEICHNIS

PDF-Erstellung

Um ein PDF-Dokument zu erstellen, wie dieses z. B., kann man einfach Word benutzen.

Nach Erstellung des Word-Dokumentes einfach unter ,,Speichern unter* gehen und dann als Format
aussuchen. Noch unter Dateinamen einen entsprechenden Namen eingeben und dann abspeichern. So fiihre ich
auch die Erstellung dieses Dokumentes durch und es I&sst sich durch iberschreiben und neu abspeichern immer
wieder erweitern. Verweise (Links) werden automatisch richtig mit abgespeichert.

Dateiname: | Hilfe_Office_2010.pdf

'Word-Dokument (*.docx)

'Word Dokurment mit Makros (*.docm)
‘Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Optimieren| Word-Vorlage (*.dotx)

H H ‘Word Yorlage mit Makros (*.dotm)
zum Inhaltsverzeichnis \Word 372005 Vorlage (ot

J Lj lﬂ B uj i Dateityp: | PDF (*.pdf)
[l

Autoren:

p
XPS-Dokument (*.xps)
‘Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml])
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PDF-Verschlisselung
Mit Word kann man nicht nur ein PDF-Dokument erstellen (siche vorher) sondern beim ,,Speichern unter* auch
iber Optionen verschliisseln:

Dateiname: | Hitfe_Office 2010.pdf

Dateityp: PDF (“.pdf)

Autoren: Ostendorf, Bemhard (... Markierungen: Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufagen

i @ (Sctnanﬂ\:jnaerjercffentnmu | Optionen.. |
ng und Drucken) Datei nach dem
® Minimale GréBe Versffentlichen &ffnen
(Onlineverffentlichu
ng)
ser ausblenden Tools  + Abbrechen
Nach Vergabe und Seitenbereich
Bestatigung ®ae
N () Akuelle Seite

kann dieses Dokument vt
nur noch mit dem Oseite) Von: [ 2] Bs: [ 2
entSp reChendem Was veriffentlichen
Kennwort getffnet werden. © poument

Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschiieBen
[] Textmarken erstellen mithife von:
Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
[[] Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen
PDF-Optionen
- []150 19005-1-kompatibel (POF/A) [

E Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen | —
[] Dokument mit einem Kennwort verschiiisseln

| oK. Abbrechen | [t

Opticnen...
lichu E

Datei nach dem
Veraffentlichen Gffnen

Einfach mal beim Abspeichern ausprobieren.

zum Inhaltsverzeichnis

Tastenkdrzel fur Excel 2010 (von mir bisher benutzt und funktionieren auch gut)
mit diesen kurzen Tastenkombination erspart man sich einige Umwege:

Gibt das aktuelle Datum (statisch = bleibt also dann auch in dieser

STRG und . Zelle so bestehen) entsprechend der Zellenformatierung ein.
d Gibt die aktuelle Uhrzeit (statisch = bleibt also dann auch in dieser

STRG und UMSCHALT und : Zelle so bestehen) entsprechend der Zellenformatierung ein.

...weitere interessante Tastenkiirzel gibt es auf dieser Microsoft Seite.

zum Inhaltsverzeichnis

Outlook startet nicht mehr

Trotz aller Bemithungen (Neuinstallation, Reparatur Fix von Microsoft usw..) startet Outlook nicht mehr. Uber
den Microsoft Support habe ich folgende Schritte durchgefiihrt und danach klappte es wieder. Da es sich aber
um Eingriffe in die Windows Registry Datei geht, sollte man diese vorher sichern:

Sicherung Registry =
1. Mit Windows Taste + R den Ausfilhren-Dialog aufrufen.
2. regedit in der Zeile eingeben.
3. In dem gedffneten Registry-Fenster auf Datei und dann auf exportieren klicken.
4. Jetzt Ordner/Speicherplatz aussuchen und ausfiihren lassen. Die Registry wird nun dort gespeichert und
kdnnte bei Fehlern wieder importiert werden.

Siehe Bild auf der néchsten Seite :
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Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Hilfe

Computer

[ Computer Mame Typ Daten
HKEY_CLASSES ROOT
HKEY_CURRENT_USER
HKEY_LOCAL_MACHINE =
HKEY_USERS
HKEY_CURRENT_CONFIG Speichem in: | || DatenSicherung v @ e m-

;} Name Anderungsdatum Typ

#| RegDatei.reg 50.09.06.2019 12:04 Regis
Schnellzugriff

Desktop

m
Bibliotheken

b
Dieser PC

LQ* < >

Netzwerk

Dateiname: ~ Speichem

Datetyp: Registrienungsdateien (" reg) ~ Abbrechen

Exportbereich
(@ Alles
O Ausgewahte Teilstruktur

<

Nach Klick auf Speichern ist die Datei dann dort gesichert!

Outlook wieder startklar machen =

Teil 1

1. Drucke auf deiner Tastatur die Tastenkombination Windows-Taste + R. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Ausfiihren.

2. Gib den Befehl regedit ein und klicke auf OK. Es 6ffnet sich der Registrierungseditor.

3. Navigiere bitte zu folgendem Pfad und I6sche dort bitte den Ordner mit dem Namen Profiles (falls
vorhanden und mdglich) (oft steht dort auch DefaultProfil):
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows NT\CurrentVersion\Windows Messaging
Subsystem\Profiles.

4. Schliel3e den Registrierungseditor und starte deinen Rechner neu.

Neues Profil anlegen:

1. Offne die Systemsteuerung (suchen anklicken und systemsteuerung eingeben, dann in der Liste auf
Systemsteuerung App klicken).

. Aktiviere rechts neben Anzeige die Ansicht Kleine Symbole.

. Klicke auf das Symbol E-Mail (bzw. E-Mail 32).

. Klicke auf Profile anzeigen.

. Stelle sicher, dass hier keine Profile mehr vorhanden sind, falls doch, entferne diese bitte.

. Klicke auf Hinzuftigen, gib einen Namen fiir das Profil ein (z.B. Outlook) und klicke auf OK.

. Wéhle Servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren und klicke auf Weiter.
. Wahle den Internet-E-Mail und klicke auf Weiter.

. Gib deine Kontoinformationen ein, klicke dann auf Weiter und dann Fertig stellen. Du bist dann wieder im
Fenster E-Mail.

10. Setze unten den Punkt bei Immer dieses Profil verwenden.

11. Klicke auf Ubernehmen und OK.

12. Offne Outlook und teste das Verhalten.

OO ~NOoO ok, WwWN

Bei mir ist Outlook 2010 danach wieder mit diesem Profil korrekt gestartet.
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