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1. Uberblick

Worum geht es in diesem Training?
Das Training "Office-Anwendungen" vermittelt Pflegekraften grundlegende Kenntnisse im Umgang mit produktiven
Programmen wie Textverarbeitung (Word, Google Docs, Pages), Tabellenkalkulation (Excel, Google Sheets, Numbers) und
Prasentationssoftware (PowerPoint, Google Slides, Keynote). Die Teilnehmer:innen erhalten praktische Tipps sowie Einblicke in

weltweit anerkannte Best Practices und Funktionen, die fiir ihre Aufgaben relevant sind.

Warum ist das notwendig?

Die Relevanz dieses Curriculums ergab sich aus der landeriibergreifenden Erhebung des SociALL-Projekts: Viele Angehorige

von Gesundheitsberufen sind zwar mit den grundlegenden Office-Anwendungen vertraut, kennen aber oft nicht die
fortgeschrittenen Funktionen und Praktiken. Das Training zielt darauf ab, diese Liicke zu schlieRen und Office-Anwendungen

in ein wertvolles Unterstiitzungssystem flr Pflegeorganisationen zu verwandeln, das die Effizienz, die Kommunikation und die

Gesamtwirkung verbessert.
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2. Zielgruppe

Fir wen ist das Training gedacht?

Praktisch jede Fachkraft, die im Pflegebereich tatig ist, kann dieses Training absolvieren. Es richtet sich insbesondere an
Fachkrafte im Pflegebereich, einschlieBlich Sozialarbeiter:innen, Berater:innen, Gesundheitsdienstleister:innen, Fihrungskrafte
und Hilfskrafte. Es richtet sich an Personen, die im Rahmen ihrer beruflichen Tatigkeit regelmaRig Dokumente mit Hilfe von

Office-Anwendungen erstellen, verwenden oder abfragen.

Was sind die Voraussetzungen?

Das Curriculum ist auf Personen mit begrenzten Kenntnissen in Office-Anwendungen zugeschnitten. Es ist ideal flr

diejenigen, die keine formale Ausbildung erhalten haben und wahrend ihrer beruflichen Laufbahn durch Versuch und Irrtum
gelernt haben. Grundlegende Kenntnisse von Office-Anwendungen sind zwar wiinschenswert, aber es sind keine speziellen

Kenntnisse (Microsoft, Google, Apple) erforderlich, so dass der Kurs fuir ein breites Publikum zugénglich ist.
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3. Ausbildungsziele

Was kann mit diesem Training erreicht werden?

» \Verschiedene Office-Anwendungen und ihre Funktionen
kennenlernen

» Erkunden und Beherrschen der wichtigsten Funktionen
der einzelnen Tools

» Verbesserung der Dokumentenqualitdt durch bewahrte
Verfahren

»> Gewinnen von Sicherheit im Umgang mit Office-
Anwendungen

» Erfahrungen, wo bei technischen Problemen

» Abkiirzungen lernen und verwenden
Unterstiitzung geholt werden kann

Was wird sich dndern?

Am Ende des Trainings werden die Teilnehmenden zu Folgendem in der Lage sein:

» Erstellen von besser lesbaren, verstéandlichen und visuell » Stdrkere Nutzung digitaler Werkzeuge
an"sprechfenden Dokumente, Tabellenkalkulationen und > Reorganisation von Prozessen, Verlagerung von
Présentationen. papierzentrierten zu office-anwendungszentrierten

» Schnellere Erstellung von Dokumenten mit héherer Arbeitsablaufen fur mehr Effizienz und Vielseitigkeit
Sicherheit
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1. Einfuhrung in Office-Anwendungen

Software-Pakete
Grundlegende Funktionen fir Office-Anwendungen

Office-Anwendungen im Pflegesektor

P w N

Allgemeine Tastaturkurzel
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1.1. Software-Pakete
U
; Google
IJ Oﬂ:lce Worksgace '

Das Microsoft Office Paket Google Workspace umfasst Die Apple iWork Paket besteht

umfasst Microsoft Word fiir die Google Docs fir aus Pages fir die Textver-

Textverarbeitung, Excel fiir Textverarbeitung, Google arbeitung, Numbers fiir

Tabellenkalkulationen und Sheets fiir Tabellen- Tabellenkalkulationen und

PowerPoint fiir Priasentationen. kalkulationen und Google Keynote fiir Prdsentationen.

Slides fiir Prasentationen.
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1.2. Grundlegende Funktionen fiir Office-Anwendungen

Dateiverwaltung

Drucken

*,

«+ Dateien speichern: "Datei" -> "Speichern" (oder Strg+S)
und wihlen Sie einen Namen/Speicherort fiir Ihre Datei

*,

«+ Dateien umbenennen: Klicken Sie mit der rechten

K3
<

Druckeinstellungen/Optionen/Vorschau:
-> "Datei"

->"Drucken" (oder Strg+P)

-> Optionen wahlen

Maustaste auf die Datei -> wahlen Sie "Umbenennen” -> "Vorschau"
-> geben Sie den neuen Namen in den Dateititel ein.

+ Dateiformate dndern: "Datei" -> "Exportieren" oder
"Kopie erstellen" -> Format wahlen (pdf, docx, ...) ->
"Exportieren" oder "Download" wahlen

% Versionsgeschichte: "Datei" -> "Informationen" ->
"Datei verwalten"

«? JIHOMESTSKA rHl.Q 6 pe n h et Eofurgedly,
" SociALNi s, the European Union

1. Einfiihrung in Office-Anwendungen

@

SociALL

1.2. Grundlegende Funktionen fiir Office-Anwendungen

Layout und Formatierung

+¢ Schriftart und Absatzformatierung: "Home" ->
Farbe/GréRe/Form auswahlen

_@4.

¢ Seitenlayout: "Home" -> Klick auf die gewéahlten
Parameter

BN Z UATS

Arial v

¢ Vorlagen: "Datei" -> "Neu" -> Vorlage auswahlen

Tools zur Bearbeitung

Ausschneiden: "Start" oder "Bearbeiten" ->
"Ausschneiden" (oder Strg+X)

Kopieren: "Startseite" oder "Bearbeiten" ->
"Kopieren" (oder Strg+C)

Einfligen: "Startseite" oder "Bearbeiten" ->
"Einfligen" (oder Strg+V)

Riickgéngig/Wiederholen: "Home" oder
"Bearbeiten" -> "Rickgdngig" oder "Wiederholen"
(oder Strg+Z / Strg+Y)

Bilder einfiigen: "Einfligen" -> "Bild" -> wahlen Sie Ihr
Bild

Tabellen: "Einfligen" -> "Tabelle" (oder Strg+T)
Hyperlinks: "Einfligen" -> "Link" (oder Strg+K)

NuA
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1.2. Grundlegende Funktionen fiir Office-Anwendungen
Rechtschreib- und Grammatikpriifung Suchen & Ersetzen
% Diese ermoglicht Ihnen, lhren Text auf jede Art von «»+ "Startseite" oder "Bearbeiten" -> "Suchen" ->
Fehlern zu lberprifen "Ersetzen" (oder Strg+F)
B _ | ey =)
u; E (-) O v i @ Flad: i ~ | Fodwext |
HOME INSERT " [ Replce
:"gﬁm : Replace Al |
B & [] Match case Stop
5 FindIn: @ Curent document
Spelling & |Define Thesaurus Wi ! Show Track ‘:::‘f::‘"‘""
Cd iComments Changes~ i st i ][
Proofing =i st
= ;= -
[-]
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1.2. Grundlegende Funktionen fiir Office-Anwendungen

Zusammenarbeit

Optionen anzeigen

< Anderungen verfolgen: "Bearbeiten" oder
"Werkzeuge" oder "Uberpriifung" -> "Anderungen
verfolgen"

% Kommentare: "Uberpriifen" oder "Einfiigen" ->

"Kommentar"

% Notizen: "Einfligen" -> "Notizen"

% Vergr6Bern/Verkleinern: "Prasentation" -> "Zoom"
(oder Strg+Mauszeiger)

«+* Mehrere Ansichten: Reduzieren Sie die GréRe |hrer
Dokumente -> organisieren Sie sie auf lhrem Desktop
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1. Einfiihrung in Office-Anwendungen

1.3. Office-Anwendungen im Pflegesektor

Dokumentenverwaltung und Berichtslegung:

Verwendung: Pflegedienstleister:innen verwenden haufig Textverarbeitungssoftware (z. B. Microsoft Word, Google Docs), um
Dokumente wie Pflegepldne, Bewertungen und Verlaufsberichte zu erstellen und zu verwalten.
Beispiel: Krankenpfleger:innen konnen Patient:innenbeurteilungen, Medikamentenaufzeichnungen und Pflegeplane mit

Textverarbeitungsprogrammen dokumentieren.

Tabellenkalkulationen fiir die Ressourcenplanung:

Verwendung: Tabellenkalkulationsanwendungen (z. B. Microsoft Excel, Google Sheets) werden fir die Ressourcenplanung, die
Terminplanung und die Verwaltung von Dienstpldnen eingesetzt.
Beispiel: Pflegedienstleiter:innen kdnnen Tabellenkalkulationen verwenden, um Personalpldne zu erstellen, die Arbeitszeiten der

Mitarbeiter:innen zu verfolgen und die Ressourcenzuweisung auf der Grundlage der Patient:innenbedurfnisse zu verwalten.
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1. Einfiihrung in Office-Anwendungen

1.3. Office-Anwendungen im Pflegesektor

Datenbankmanagement fiir Patient:inneninformationen:

Verwendung: Datenbankanwendungen (z. B. Microsoft Access, kund:innenspezifische Software) helfen bei der sicheren
Organisation und Verwaltung von Patient:innendaten.
Beispiel: Gesundheitsdienstleister:innen verwenden Datenbanken, um Patient:innenakten zu speichern und abzurufen und so

einen einfachen Zugriff auf relevante Krankengeschichten, Allergien und Behandlungspldne zu gewahrleisten.

E-Mail und Kommunikationsmittel:

Nutzung: E-Mail-Anwendungen (z. B. Microsoft Outlook, Gmail) und Kommunikationsplattformen erleichtern die effiziente
Kommunikation zwischen den Mitgliedern des Pflegeteams.
Beispiel: Pflegekrdfte kdénnen E-Mails nutzen, um die Patient:innenversorgung zu koordinieren, wichtige Informationen

auszutauschen und mit anderen medizinischen Fachkraften zu kommunizieren.
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1. Einfiihrung in Office-Anwendungen

1.3. Office-Anwendungen im Pflegesektor
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Prasentationssoftware fiir Training und Ausbildung:

Verwendung: Prasentationssoftware (z. B. Microsoft PowerPoint, Google Slides) wird fuir Schulungen,
Bildungsprogramme und Mitarbeiter:innenversammlungen verwendet.

Beispiel: Schulungsprogramme fiir Pflegekrafte oder Informationsveranstaltungen fiir Patient:innen kénnen mit Hilfe
von Prasentations-Tools durchgefiihrt werden, um das Verstandnis und das Engagement zu verbessern.
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1. Einfiihrung in Office-Anwendungen

1.4. Allgemeine Tastaturkirzel

Strg (Cmd) +2Z
Die letzte Aktion riickgangig
machen.
Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedriickt und driicken Sie
dann die Z-Taste

Strg (Cmd) + B
Ausgewdhlten Text fett markieren.
Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedrtickt und drticken Sie
dann die B-Taste

q‘ JIHOMESTSKA
SOCIALNI a.s.

Strg (Cmd) + C
Ausgewdhlten Text oder Objekt
kopieren.

Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedruickt und driicken Sie
dann die Taste C.

Strg (Cmd) +V
Kopierten oder ausgeschnittenen
Text oder ein Objekt einfiigen.
Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedrtickt und driicken Sie
dann die Taste V

dpenhet
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Strg (Cmd) + U
Ausgewadhlten Text unterstreichen.
Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedriickt und driicken Sie
dann die U-Taste

Strg (Cmd) +S
Das aktuelle Dokument speichern.
Halten Sie die Strg-Taste (Cmd auf
Mac) gedrtickt und drticken Sie
dann die S-Taste
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2. Textverarbeitungsprogramme

Videobeispiel - Pages

N ok W N

Best Practices
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Videobeispiel - Google Docs

Praktische Tipps und Tricks

Uberblick tiber niitzliche Funktionen

Videobeispiel - Microsoft Word
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Uberblick tiber Textverarbeitungsprogramme: Microsoft Word, Google Docs, Pages
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2.1. Uberblick iiber Textverarbeitungsprogramme

] Office
Microsoft Word: Das Flaggschiff des
Microsoft Office-Paketes, bekannt

flr seine umfangreichen Funktionen
und den weit verbreiteten Einsatz in

professionellen Umgebungen.

NuA
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Google

Workspace

Google Docs: Eine Cloud-basierte
Plattform von Google, die Echtzeit-
Zusammenarbeit, Zuganglichkeit
und nahtlosen Austausch zwischen

Nutzer:innen erméglicht.

dpenhet
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Pages: Ein integraler Bestandteil des

Apple-Paketes, das eine
benutzerfreundliche Oberflache und
die Integration mit anderen Apple-

Gerédten bietet.
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2. Textverarbeitungsprogramme B

2.2. Uberblick Giber niitzliche Funktionen

I Verbessern Sie das Aussehen lhres Dokuments I

« In der Symbolleiste finden Sie Optionen wie fett oder kursiv fiir ein ausgefeiltes Erscheinungsbild

% Erkunden Sie die Optionen flr das Seitenlayout, die Rénder, die GroRe der Zeichen, den Textfluss und die
benutzer:innenfreundlichen Vorlagen
<+ Erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis fir eine einfache Navigation: "Einfligen" oder "Referenzen" -> "Inhaltsverzeichnis"

abs
|

ﬂ AutoSave t/. off) Document1 - Word l

|Fi|E Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Helpl

‘ﬁ"‘:l Calibri (Body) ~ 11 <A A A B | == oy |E =Y 1T|- Command
Paste B I Uva x X Av £v A [E|E=EE 5 &~ H~

~ o
Undo | Clipboard | & ] :' far Groups
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2. Textverarbeitungsprogramme
2.3. Video-Beispiel - Microsoft Word

R \\/
Einfiihrung
Tutorial
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2. Textverarbeitungsprogramme
2.4. Video-Beispiel - Google Docs
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2. Textverarbeitu ngsprogramme
2.5. Videobeispiel - Pages

Die App Pages

Grundlagen
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2. Textverarbeitungsprogramme e

2.6. Praktische Tipps und Tricks

SociALL

Verwendung von Vorlagen zur Wahrung der
Konsistenz des Dokuments

Das Tool "Format tibertragen”

< Anwendung vordefinierter Stile fiir Uberschriften, Titel und
Absatze, um ein professionelles und einheitliches
Erscheinungsbild zu gewahrleisten

Ao ff |2 ]| [le I

Facet Gallery Integral
Aa Aa Aa
wamuas mnmEn mmmEsw
lon lon Board... QOrganic Retrospect

% Mit diesem Tool kénnen Sie schnell Formatierungen von einem
Teil des Dokuments in einen anderen kopieren. Klicken Sie auf
das Tool und ziehen Sie es dann tUber den Text, den Sie dhnlich
formatieren méchten.

Copy

%" Format Painter

Clipboard M

q‘ JIHOMESTSKA rHLQ
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2.6. Praktische Tipps und Tricks

SociALL

Strukturieren Sie lhr Dokument

Das Tool "Suchen und Ersetzen”

K

% Nutzen Sie Uberschriften, um Ihr Dokument effektiv zu
organisieren und zu strukturieren. Weisen Sie den
verschiedenen Abschnitten geeignete Uberschriftenebenen zu,
um die Ubersichtlichkeit und die Navigation zu erleichtern.

- Verwenden Sie das Menu "Format".
55 ntiled 1 - ibreOftice Wiiter
Insert | Format | Styles Table Form  Tools
Text »
= Spacing »
Align »
Lists »

it >

i [

Clone Formatting

% Clear Direct Formatting Ctri+M
Character.

Paragraph.

= Bullets and Numbering.

Page Style...

Title Page...

s -

=5 > W w

|

%+ Sparen Sie Zeit und Mihe, indem Sie die Funktion "Suchen und
Ersetzen" verwenden. Suchen Sie bestimmte Worter oder
Ausdriicke und ersetzen Sie sie nahtlos im gesamten
Dokument.

- Verwenden Sie das Menii "Bearbeiten" (oder "Strg+F")
Find and Replace ? x

Find Replace GoTo

Findwhat:  [I'm [~
Replace with: |\am izl
More>> | Replace | ‘ Replace All ‘ [ Find Next | ‘ Close ‘

NuA
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2.6. Praktische Tipps und Tricks

SociALL

Verbessern Sie die Verbindungsfidhigkeit des Dokuments

Shortcuts verwenden

K

** Integrieren Sie Hyperlinks, Links zu externen
Websites/Dokumenten oder sogar zu anderen Abschnitten
innerhalb Ihres Dokuments, um schnell auf zusatzliche
Informationen zugreifen zu kénnen.

Link

Display text:

‘Tum's proposal |

Address:

‘hﬁp:/e".w.*\‘\uco ntoso.com/propesals/perham_1033.htm |

m Sanie]

< Lernen Sie Tastenkombinationen fiir haufige Aktionen kennen
und speichern Sie sie. Dies steigert die Effizienz und minimiert
die Notwendigkeit einer umfangreichen Mausnavigation.

Caps Lock

{3 shift

Ctri+Shift+Alt+Win+W
opens Word

»q‘ JIHOMESTSKA rHLQ
SOCIALNi a.s.

Co-funded by
the European Union

dpenhet

2. Textverarbeitungsprogramme i

2.6. Praktischen Tipps und Tricks

SociALL

Optimieren Sie lhr Seitenlayout

Funktionen fiir die Zusammenarbeit erkunden

%+ Passen Sie Rander, Ausrichtung und Seitenumbriiche an. Ein
gut organisiertes Layout verbessert die Lesbarkeit und die
visuelle Attraktivitdt lhres Dokuments.

- Meni "Referenzen" oder "Datei" oder "Layout"

File Home Insert Design Layout References
@ Pl [E % = Breaks ~ Indent
: ) D = {0)Line Numbers~ 3= Left: |0}
Margins [Orientation Size Columns ~ = =
v v - = bc Hyphenation ~ =¢Right: |0

Page Setup 1

< Verwenden Sie Kommentare und Anderungsverfolgungen.
Diese Tools fordern die effektive Teamarbeit und
Kommunikation, wenn mehrere Personen an einem Dokument
arbeiten

= 1 5 —— ~

El | 2l ™1 ) Goe o | Dotk

k I - 1 o+ =8 P ook LW

Table Pxtwres Onbne Shapes SmatAt Chart Screenchot & My Addins - Online fComment 1

& Pichres 3 Video L Cross-reference

Taties tiationy Feren Mesia Ly ommanty

i s Trssert Comn
Add

A
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2. Textverarbeitungsprogramme b
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2.6. Praktischen Tipps und Tricks
Abschnittswechsel Die Eigenschaften des Dokuments
< Dies ist besonders niitzlich, wenn Sie verschiedene Layouts, ¢ Verwalten Sie Informationen, und fiigen Sie Schliisselwdrter,
Kopf- oder FuBzeilen innerhalb eines Dokuments verwenden. Tags und Zusammenfassungen hinzu, um die Durchsuchbarkeit
-> "Einfligen" oder "Layout" -> "Pause" und Organisation von Dokumenten zu verbessern.
. Heading1l ~ Times.. ~ | —[24] + | B I L
Wid2- 0@+ 1 9 |24 ]
Home Insert Page Layout R 2 3 —'-‘\ 3 1 2 1 3. ‘-""?‘i“ 1 E-\ g
All~ Filer Edit~ View~ |Insert=| Format~ Tools~ Break “ 1 .y o .
o T Implementation of JSX, nmp, and Git is also sign
BE=F= ST | = a— =
B g : L Break types developer. At 360web, all the developers are ob
4 Normal Wik Boc~ AY @ Page Number 3 © page break
| e JSX. All our developers have excellent English lar
| & Date & Time... ©) Cohumn break = z
| @ QuickPparts v ©) Text yragping break without a language barrier.
= Field... ’ S&Mbﬂ&h}m
alome e Chapter 3
7T Equation w18 O e p
) Even page
Comments » © odd 2
()| Nmsees e Hire VueJS Developers
3 ¢ e Vue is another lightning-fast-growing JavaScrip!
- \ : i IR
Dlustrations » —_—
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SociALL
2.7. Sammlung weltweit anerkannter Best Practices

Gute Gewohnheiten nutzen

«* Machen Sie es sich zur Gewohnheit, Ihre Arbeit regelmaRig zu speichern. So minimieren Sie das Risiko eines Datenverlusts bei
unerwarteten Unterbrechungen und stellen sicher, dass Ihr Fortschritt kontinuierlich gesichert ist.

< Achten Sie auf eine einheitliche Formatierung in lhren Dokumenten. Verwenden Sie Formatvorlagen fiir Uberschriften, Titel und
Absatze, um ein einheitliches und ausgefeiltes Erscheinungsbild zu erzielen. Ubersichtlichkeit verbessert die Lesbarkeit und
Professionalitat.

< Nutzen Sie die integrierten Ressourcen des Editors. Die meisten Office-Anwendungen bieten Rechtschreib- und
Grammatikprifungen an. Nutzen Sie diese Werkzeuge, um die Qualitat und Korrektheit Ihrer Dokumente zu verbessern.

<+ Implementieren Sie Verfahren zur Versionskontrolle, insbesondere in der Zusammenarbeit. Speichern Sie verschiedene Versionen
Ihres Dokuments oder verwenden Sie integrierte Versionskontrollfunktionen, um Anderungen zu verfolgen und die Entwicklung des
Dokuments zu verwalten.

%+ Investieren Sie Zeit in das Erlernen und Beherrschen von Tastaturkiirzeln (Shortcuts). Dies steigert nicht nur Ihre Effizienz, sondern
ist eine allgemein anerkannte Best Practice fiur die schnelle Navigation in Office-Anwendungen.

. . 2 Co-funded b:
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2. Textverarbeitungsprogramme

2.7. Sammlung weltweit anerkannter Best Practices

Vorlagen erstellen d

¢ Investieren Sie Zeit in die Erstellung von Vorlagen fir
wiederkehrende Dokumenttypen. Vorlagen gewahrleisten
Klarheit, sparen Zeit und sorgen fir ein professionelles
Erscheinungsbild der verschiedenen Dokumente.
- "Datei" -> als Vorlage speichern

MICROSOFT

TEMPLATES

*
B
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3. Tabellenkalkulationen

Uberblick tiber Tabellenkalkulationen: Excel, Google Sheets, Numbers
Uberblick Gber niitzliche Funktionen

Videobeispiel - Excel

Videobeispiel - Google Sheets

Videobeispiel - Numbers

o Uosr W N e

Praktische Tipps und Tricks
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3. Tabellenkalkulationen

3.1. Uberblick iber Tabellenkalkulationen

1) Office X

Microsoft Excel: Eine fiihrende
Tabellenkalkulationsanwendung im
Microsoft Office-Paket, die fiir ihre
leistungsstarken Datenanalyse- und
Visualisierungsfunktionen bekannt

ist.

q‘ JIHOMESTSKA
A SOCIALNi a.s.

NwuA

Google
Workspace

Google Sheets: Eine cloudbasierte
Tabellenkalkulationsanwendung
von Google, die die
Zusammenarbeit in Echtzeit, die
gemeinsame Nutzung von Daten

und die Zuganglichkeit erleichtert.

dpenhet

=

SociALL

¢«

Numbers: Ein integraler Bestandteil
des Apple-Paketes, der eine
benutzerfreundliche Oberflache und
die Integration mit anderen Apple-

Gerédten bietet.
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3. Tabellenkalkulationen

3.2. Ubersicht Giber niitzliche Funktionen

@

SociALL

% Sheets am unteren Rand navigieren

- Verwenden Sie die rechte Maustaste um mit Sheets zu arbeiten. Klicken Sie sie an zur Dateneingabe oder -

bearbeitung.

pry Koy thaet nmes
y oy

This s & very long shest namet

< Geben Sie Daten in Zellen ein und formatieren Sie sie mithilfe der Symbolleiste. Passen Sie Schriftarten, Farben und Rander zur

besseren Ubersichtlichkeit an.

A6 - X « L Mt-mnn{@
¢ o

1 |Bon Voyage Excu
2|

02-edit-cell-data - Excel

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data
3 Excursion Jan Feb Mar Total —
=t General
+ Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 ‘Q" & Calibn M LE == General
5 |Las Vegas 5,250 28,125 37,455 100,830 \_D 0 - B A $
& [Médico | ,850 17,200 27,010 65,060 Paste
7 |Panis 3,710 29,175 35,840 98,725 . < - A -
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750 o - B
o Total 108,330 96,260 118,315 322,905 Clipboard = Font [} Alignment Number
o
E i Co-funded by
NuA penhet < | -
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3. Tabellenkalkulationen

3.2. Ubersicht iber niitzliche Funktione

n

=

SociALL

% Schreiben und verwenden Sie die richtigen Formeln, lernen Sie, welchen Zweck sie haben und warum sie auf eine bestimmte

Weise geschrieben werden.

K

MITTELWERT fur Berechnungen.

-> Sie missen

B7 ~ |k Jx || =sum(B3:B6)
A B C D
1 Jan Feb
2 Entertainment
3 CableTV 52.98 52.98
4 Video Rentals 7.98 11.97
5 Movies 16.00 32.00
6 CDs 29.99
7 [Totals
8

<% Beginnen Sie mit einem Ist-gleich-Zeichen und geben Sie Formeln ein (z. B. =A1+B1). Erkunden Sie Funktionen wie SUMME und

verwenden, damit die Office-Anwendung versteht, dass Sie eine Formel und nicht nur einen Text schreiben

< Verwenden Sie Zellbeziige in Formeln (z. B. A1 oder B2) fiir dynamische Berechnungen. Sperren Sie Beziige mit ($) fiir Stabilitit.

- ($) ist wie ein Superkleber: Er klebt die Formel an den Wert einer bestimmten Zelle, auch wenn Sie die Formel verschieben

q‘ JIHOMESTSKA rHLQ
SOCIALNi a.s.
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3. Tabellenkalkulationen

3.2. Ubersicht Giber niitzliche Funktionen
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Bedingungen anzuwenden.

Review View Developer Q Tell i

- E¢Wrap Text Custom gi

[}

Z
%

<0 00 Conditional Formatas Cell

€= 5= [EdMerge & Center -+ - % 9 58 5%

il
.

—
g 5l

Insert Delete Format

A
ol

&a

jetExtemal  New

Insert

Page Layout

[ show Queries

= From Table

"|—u onnections
L& B p

Formulas

< Markieren Sie Zellen, gehen Sie zu "Format" und wdéhlen Sie "Bedingte Formatierung", um Regeln auf der Grundlage von

«* Organisieren Sie Daten durch Sortieren oder Filtern nach bestimmten Werten. Markieren Sie Daten, gehen Sie zu "Daten" und
wahlen Sie "Sortieren" oder "Filtern".

: Refresh
Formatting ™ Table = Styles ~ - © O Recent Edit Link
Alignment n Number 5 | Cells i Ouery= QRCETeoit= || Ale
Highlight Cells Rules » Get &Transform Connections
(o8| ) £13 - fe
" 2 . ‘ 1o Top/Bottom Rules T i
i 3 Sum Of Sales 2023 £ B radicntrin - - v : v -
Emily Davis 5 ars BEE 2{ Product Name -|Type -|Month -|Region -
Theoldore Dinh $1,04,903 "H;" — i i A 3 IPhone lobile (il O INamE | X 5708600 |
Jsca;e“GK”'"ta" gi'g;: | Coloracales BEE 4 |iphone 13 Pro Mobile [april Westindia [% 57,987,376
C i Y : Solid Fill 5 |iPhone 13 Pro Mobile _[april North India [ 57,988,352
Adam Dang 24958] T fconsets ar B 6 |iPhone 13 Mobile _|April Westindia [T 57,989,328
Maverick Medina $1,29,708 - BEEE i = oblle _{Apri = st
Riley $1,02,270 E] New Rule... EEE 7 |MacBook Pro 16' Laptop _ [May Snuthlndfa X 57,993,913
Raclynn Rios $1,00.009 5 Gear Rilks R 8 |MacBook Pro 14° Laptop _|May South India | 57,894,889
More Rules. 9 |MacBook Pro 16" laptop  |May North India [X 57,995,865
[E] Manage Rules. —
10 MacBook Pro 14" Laptop May North India | X 58,000,450
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3. Tabellenkalkulationen . N

3.2. Ubersicht iiber niitzliche Funktionen

«» Wabhlen Sie Daten aus, gehen Sie zu "Einfligen" und wiéhlen Sie einen Diagrammtyp, um Daten effektiv zu visualisieren.

% Schrinken Sie die Dateneingabe auf vordefinierte Kriterien ein. Markieren Sie Zellen, gehen Sie zu "Daten" und wéhlen Sie

"Datenuberprifung".

Tl o [
-> Dadurch wird sichergestellt, dass Sie nur relevante Daten erhalten. Y &

i [ 0 i

’ [EETR e )

I s sl ol s s

) A Co-funded by
¥ mouterss NuA dpenhet [ [

3. Tabellenkalkulationen i

SociALL

3.2. Ubersicht iber niitzliche Funktionen

< Fassen Sie groRe Datensétze zusammen, indem Sie Daten markieren, zu "Daten" gehen und "Pivot-Tabelle" auswahlen.
% Verwenden Sie verschiedene Tabellenstile fur verschiedene Aufgaben (Menu "Design")

< Markieren einer Spalte, einer Zeile oder eines Teils der Tabelle sowie Andern ihrer Breite und Héhe (Menii "Home")

TAELETOOLS

VIEW FORMULAS DESIGN

_____ = Elm

Apply and Clear Formatting
Table Styles Apply (and Maintain Formatting)
Duplicate..,
N 0 P Q R

Set As Default

Add Gallery to Quick Access Toolbar

ESTSKA & A Co-funded by
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3. Tabellenkalkulationen

3.2. Ubersicht Giber niitzliche Funktionen
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¢ Hinzuftigen und Entfernen von Zeilen und Spalten durch direktes Anklicken oder mit Hilfe von Tastaturkiirzeln

- Es ermaoglicht Ihnen, Daten schnell zu I6schen

*,

- Es erméglicht Ihnen einen optimierten Druck

*,

- Es ermoglicht anderen Personen, an Ihrem Dokument zu arbeiten.

«* Fur Cloud-basierte Plattformen klicken Sie auf "Freigeben".
zusammenarbeiten

Alan Murray

do 2 Share 2 Comments

12 02 3 AutoSur A /O

& T LY

Insert Delete Format 0[15& Sort & Find &
- - > Filter = Select -

Cells Editing

% Uberpriifen Sie die Druckereinstellungen und verwenden Sie Kopf- und FuRzeilen, bevor Sie das Arbeitsblatt drucken ("Datei" =>
"Drucken")

Mitwirkende einladen, Berechtigungen festlegen und nahtlos

q‘ JIHOMESTSKA
' SOCIALNi as.
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3. Tabellenkalkulationen
3.3. Videobeispiel - Microsoft Excel
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Herr Kalt erklart
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3. Tabellenkalkulationen
3.4. Video-Beispiel - Google Sheets

1

JIHOMESTSKA
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3. Tabellenkalkulationen
3.5. Videobeispiel - Numbers

1

JIHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.

Die App Numbers

Grundlagen

z
=
2
Fl
i
1
a7
@
i
s
£
b
&

NuA
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

¢ Beherrschen Sie wichtige Tastenkombinationen fiir schnelles Handeln.
- Verwenden Sie "Strg" + "C" zum Kopieren und "Strg" + "V" zum Einfligen, usw.

% Automatisches Ausfiillen von Formeln durch Ziehen des kleinen Quadrats in der Ecke der Zelle.

- Auf diese Weise mussen Sie nicht in jeder Zelle die gleiche Formel wiederholen, die Anwendung tut dies automatisch.

ST B | 6 | D
;Usingthe Fill Handle to Fill a Series

1

2

3 |Monday
4 e
5 |January I
6 | T
7

8

9

|
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

< Stellen Sie die Genauigkeit sicher, indem Sie Validierungsregeln anwenden. Navigieren Sie zu "Daten", wihlen Sie
"Datenuberprifung” und legen Sie Kriterien far zuldssige Daten fest.
-> Sie sparen Zeit, da die Anwendung lhnen nur die Art von Daten liefert, die Sie wiinschen.

< Weisen Sie den Zellbereichen Namen zu, um sie schnell zu finden. Markieren Sie Zellen, gehen Sie zu "Formeln" und wéhlen Sie
"Namensmanager" fir eine einfache Verwaltung.

File Home Insert Page Layout Data Review View Developer Help J
s A ) & 0 Define Name ~

k| > Sl €

) s, Use in Formula =

nsert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math&  More Name

nction - Used - - v = Time~ Reference~ Trig= Functions~ | [Manages FC’ Create from Selec

Function Library Defined Names
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

% Fassen Sie groRe Datensitze effizient zusammen. Markieren Sie Daten, gehen Sie zu "Einfligen" und wahlen Sie "Pivot-Tabelle",
um wertvolle Einblicke zu erhalten.

@ AutoSave @orr () B B D v O il Performance on Search

| Horigh, lnsqert Draw Page Layout Formulas Data Review View O Tell me

e 5 D O I 250a0- [

Tables  Datafrom  llustrations  Add-ins  Recommended G |- v S v Maps  PiveiChart
Picture rane e D v v
= E= =
[P 7 BHH fx  Toppages
PivotTable Recommended Table A 8 c o E

PivotTables

- o - | Clicks Impressions  CTR Position

| PivotTable {fbloghubspot.com/sales/famaus quotes | 1026357 29679820 3.46% 5.45

¢ Kopieren Sie Formatierungen schnell mit dem Werkzeug "Format tbertragen". Klicken Sie darauf und wenden Sie sie an, indem
Sie auf die Zielzellen klicken und sie ziehen.

-> Sie mussen nicht immer Zeit fir die Formatierung lhrer Zellen aufwenden (Farben, Rénder, ...), dieses Tool kopiert und
wiederholt sie fiir jede Zelle, die Sie &ndern missen.

Funoyeersa A dpenhet
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

«» Daten mubhelos finden und ersetzen. Driicken Sie "Strg" + "F" zum Suchen und wihlen Sie "Ersetzen" fiir Massendnderungen.
Find and Replace ? X

Find  Replace

Findwnat:  [380LLC] [<] [0 Formatset | [ Format.. =]

Within: | Sheet | O Match case
7 [ Match entire cell contents

Search: | By Rows

Lookin: |values ~ | options << |
‘ FindAH_‘} Find Next ‘ Close. ‘
% Verwenden Sie den Befehl "Zeile summieren" in einer formatierten Tabelle, um das arithmetische Mittel (AVG) oder die Summe
der Werte (SUM) zu berechnen.

-> Die "Summenzeile" fasst alle Daten zusammen, um die Berechnungen zu erleichtern. Sie kénnen damit den Durchschnittswert
lhrer Daten (AVG) oder deren Summe (SUM) ermitteln

. ) ) H S- = Bookladsx - Excel
- Zellen auswahlen => "Tabellenwerkzeuge" => "Zeile summieren" fe tome et Paeloot fomuse Due v o
ot R Rpiogm fnes BB o G -
Table Name: [2] Summarize with PivotTable [== Header Row [ First Cc
Kk B Remove Duplicates D) [ Total Row 2 [ Last Cc
‘() Resize Table 52 Convertto Range I;f: a;:m RJ:M Banded Rows [] Bandec

Properties Toals External Table Data Table style

N i o -
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

% Verwenden Sie ,Fenster fixieren" oder "Oberste Zeile fixieren" fur lange Datenséatze.

- Wenn Sie einen bestimmten Bereich von Zellen stindig im Auge behalten missen, kdnnen Sie ihn mit ,Fenster fixieren"
einfrieren. So haben Sie ihn immer im Blick, wahrend Sie scrollen

-> Das ist dasselbe bei "Oberste Zeile einfrieren", aber es wird nur eine Zeile eingefroren.

X d9-¢-FF NewTeacher spreadsheetxls [Compatibility Mode] = Microsoft Excel - (=TS
File Home  Inset  Pagelayout Formuls  Data  Review | View | Developer  Acrobat o @
[ | = T = =] r 5] = 1 = spl i o
=@ B @ = o Eromiase| § B S 7lEE" o E =
e = Hide -
[Normal| Page Page Break Custom Ful | [7] gridiines [#] Headings Zoom 1004 Zoomto New Arrange|Freeze | Save Switch
Layout Preview  Views Screen = Selection | Window  All [Panes -] — 4 F Workspace Windows -
Workbook Views Show Zoom Freeze Panes
61 = £ IDsY/N \ EEE]  Keep rows and coums visile whie the rest of
— the worksheet st (based on current selection). L
F f H I J o Freeze Top Row
1 ‘Email ID's Voicemail Fax School Position 5_1 Keep the top row visible while ing through  lacing
2 215-884-9816 Copper Bee the rest of the worksheet,
3| 215-884-9816  Copper Bee ;"“Th”'f‘ 5°""'“" R
1 TS €ep the first column visible while scrolling
4 215-884-9816  Copper Beec through the rest of the worksheet.
5 | 17-5039 Highland
6 | 7-5039 Highland
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks

K

<+ Erstellen Sie Vorlagen fiir wiederkehrende Aufgaben, um Einheitlichkeit zu gewdhrleisten und Zeit zu sparen.

- "Datei" => "Als Vorlage speichern"

% Vermeiden Sie das Zusammenfihren von Zellen, um die Datenintegritit zu wahren und das Sortieren und Filtern zu vereinfachen.

fle  Home Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help  Ablebits Data

0 Egg tat Calibri o A = Vv 2 Wrap Text Gen
[ Copy ~

Paste B OE U s B [[Ore A = Merge & Center + | §

v <F Format Painter = A
Clinboard 5 Font ! Merge & Center

Merge Across

B2 2 B Dennis

K

** Halten Sie Formeln kurz und pragnant, damit sie besser lesbar sind und Fehler leichter erkannt werden.
- Bereichsnamen und Formeln verwenden: "=SUMME(A1:A3)" anstelle von "=A1+A2+A2" verwenden

. . v 2 Co-funded b:
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3. Tabellenkalkulationen
3.6. Praktische Tipps und Tricks
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< Verwenden Sie Zellbeziige in Formeln fir dynamische Berechnungen. Vermeiden Sie das Hardcoding von Werten.

- Al =100 und A2 = 200; wenn Sie sie addieren wollen, verwenden Sie "=A1+A2" anstelle von "=100+200". Das ist einfacher

und vermeidet Fehler

% Verwenden Sie zusétzliche Blatter fir detaillierte Daten oder Berechnungen und halten Sie das Hauptblatt sauber.

-> Es ist nicht notig, alles auf ein Blatt zu packen, das wird unverstandlich: Erstellen Sie eigene Blatter.

File Insert Page Layout

X Calibri —
3 [5 T
=4

Formulas Data Review View Developer

% T - &7 [iFomating

v || EH InsertCels.. Table ¥

E=chie N .| B Delete b . L
= =i =% Insert Sheet Rows
Clipboard Fon B2 Rename it i . o fles
e st A Insert Sheet Columns
e FE] Vi Cate
& BRI I
1 1! B Protect Sheet.. shorteut key to
2 | Tab Color > Insert a Mew Sheet
2 Hid:
> Hide =
- Shift + F11
q‘ JIHOMESTSKA 6 en het Co-funded by
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3. Tabellenkalkulationen
SociALL
3.6. Praktische Tipps und Tricks
«» Machen Sie Ihre Kalkulationstabelle fir andere
verstandlich, indem Sie klare Beschriftungen und
Kommentare verwenden.
=> Rechtsklick auf die Zelle => "Kommentar
einfligen"
% Nutzen Sie integrierte Ressourcen wie
Rechtschreib- und Grammatikprifungen fir
fehlerfreie Kalkulationstabellen.
q‘ JIHOMESTSKA rHLQ 6 enhet Co-funded by
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4. Prasentationen

Uberblick tiber Prisentationsprogramme: PowerPoint, Google Slides, Keynote
Uberblick Gber niitzliche Funktionen

Video-Beispiel - PowerPoint

Videobeispiel - Google Slides

Videobeispiel - Keynote

o v ok w N

Praktische Tipps und Tricks
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4. Prisentationen R
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4.1. Uberblick Giber Prasentationsprogramme

A y J
] Office Google '
Workspace
Microsoft PowerPoint: Ein weit Google Slides: Eine Cloud-basierte Keynote: Ein integraler Bestandteil
verbreitetes Prasentationstool im Prasentationsplattform von des Apple Paketes, der eine
Microsoft Office-Paket, bekannt flr Google, die gemeinsame nahtlose Oberflache und kreative
seine umfangreichen Optionen zur Erstellung, einfache Freigabe und Werkzeuge fiir eindrucksvolle
Foliengestaltung und seine Bearbeitung in Echtzeit ermoglicht. Présentationen bietet.

Animationsfunktionen.

. . 2 Co-funded b:
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4.2. Ubersicht tiber niitzliche Funktionen

%+ Verwenden Sie die Folien-Sortieransicht fir eine einfache Neuanordnung und Organisation

slideaafs [jZ

nga: T -1

+ 4me 3

< Verwenden Sie vordefinierte Layouts und den Folienmaster fiir ein einheitliches Design.

- Klicken Sie auf "Ansicht" oder "Folie" => wéhlen Sie "Masterfolie" => es wird Ihnen das Design der Folie empfohlen

Co-funded by
the European Union
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4.2. Ubersicht tUber niitzliche Funktionen

¢ Verbessern Sie das Bildmaterial durch die Einbeziehung von Formen und Textfeldern.
- "Einflgen" -> "Formen" oder "Textfelder"

INSERT DESIGM TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW R
B :‘@OnlmiPlctures F{:’Shapﬁ' ‘. % i _J 4
u?es @+ Screenshot ~ Recently Used Shapes Tedt Sy
BEphotoAbum ~ [ENNCOOODAL LS |-
Tmages &% ERTANE S
Lines

MNNNTLLTLRNGS

K3

<+ Effizientes Eingeben und Formatieren von Text im Hinblick auf Klarheit und visuelle Attraktivitat.

@B H B = MyTemplate.potx - PowerPoint
FILE SLIDE MASTER HOME INSERT TRANSITIONS ANIMATIONS REVIEW
o, X o ..
[y o GEiGlaR e A £ % iS-iE-
— B3 Copy - =

O Bell Gothic Std Black
¢} Bell Gothic Std Light

i
1L

Paste New
. FormatPainter | glide -

Clipboard a slides

q JIHOMESTSKA Co-funded by ’
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4.2. Ubersicht tiber niitzliche Funktionen

% Wenden Sie dezente Uberginge an, um einen flieBenden Verlauf der Folie zu erreichen.

- "Folien" oder "Ubergang" -> Wihlen Sie lhren Ubergang -> Verwenden Sie weitere Optionen, um lhre Uberginge zu
personalisieren

AutoSave (& - 01-slide-transitions - PowerPoint Kayla C
File  Home | Insert | Draw Design Transitions Animations = Slide Show Review View Help 0O Tellme & &
L_UD - i) Seund: |[No Sound] = | Advance Slide

- ODuration: 01,00 5| [ On Mouse Click
Preview Push Wipe Sp‘@ Effect

Options~ | T Apply To All [ After: 00:00,00 2

Preview Transition to This Slide Timing ~

From Bottom
4 Title Slide

Ty

4 Introduction

= i

% Verwenden Sie Tabellen, um organisierte Daten Ubersichtlich darzustellen.

From Left

From Right @

rmree | VWant To

ErTerrARr Tad~uda

T IFD 2

5
b

- "Einflgen" -> "Tabelle" -> Optionen zur Personalisierung der Tabelle verwenden
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the European Union

g Firvig A dpenhet

4. Prisentationen v
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4.2. Ubersicht Uber nitzliche Funktionen

< Wenn Sie auf einem zweiten Bildschirm oder (iber einen Projektor
prasentieren, verwenden Sie die Option "Hauptbildschirm" und
schreiben Sie Informationen in den Abschnitt "Notizen" auf den Folien.
Sie konnen die Referentenansicht fiir einen nahtlosen und sicheren
Vortrag verwenden.

-> "Bildschirmprésentation" -> "Hauptbildschirm"

File  Home |Inset Design Transiions Animations [EERGEE Record Review View Help Q@ Tellme & Share
—_— = :
5G] 1?’ E];r ELE'- 4] Hide Slide [] Play Narrations

= sy 5 [{F] Rehearse Timings [+] Use Timings
From From Custom Slide | SetUp

Monitars
Beginning Current Slide Show ~ Slide Show 9 Record ~ [] Show Media Controls -
Start Slide Show Set Up ~
7 Menitor: | Primary Menitor -
"] Use Presenter View |
Monitors

. . v 2 Co-funded b:
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4. Prasentationen

4.3. Video-Beispiel - Microsoft PowerPoint

POWERPOINT

flir (absolute)
Anfanger

E A ~ Co-funded by
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4. Prasentationen
4.4. Video-Beispiel - Google Slides

N ; o Co-funded b
¥ oo A dpenhet B e v




18/03/2024

4. Prasentationen
4.5. Video-Beispiel - Keynote

Die App Keynote

Grundlagen

MRV macht Schule

-

‘X JIHOMESTSKA rHlﬂ
SOCIALNi a.s.
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4. Prasentationen
4.6. Praktische Tipps und Tricks
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Tipps und Tricks Wie kann man das tun?

Verwenden Sie diese Listen: Powerpoint /

Beschleunigen Sie Aufgaben mit Hilfe von
Tastenkombinationen, um effizienter zu arbeiten

Behalten Sie die visuelle Harmonie durch eine
einheitliche Gestaltung der Folien bei

Verfassen Sie Titel, die den Inhalt der Folie kurz und
biindig wiedergeben

Vermitteln Sie eine klare Botschaft pro Folie, um das
Publikum zu fokussieren

Halten Sie den Text kurz und pragnant, um die
Aufmerksamkeit des Publikums zu erhalten

Sprechen Sie zu den Folien und vermeiden Sie es,
ausfihrlich zu lesen, um einen dynamischen Vortrag
zu halten

q‘ JIHOMESTSKA r\'uu'q
SOCIALNi a.s.

Keynote / Google Slides
Verwenden Sie Design- und

Gestaltungswerkzeuge wie den Format Painter,
um Formatierungen miihelos nachzubilden

Verwenden Sie einfache Schlusselworter

Es ist besser, mehrere spezifische Folien zu

haben als eine unleserliche Folie

Sie kénnen die Farbe der TextgroRe dandern, um

die wichtigsten Elemente hervorzuheben

Verfassen Sie kurze Texte, um sich auf das zu

konzentrieren, was Sie vermitteln wollen

dpenhet [
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CS: DE:
> Hilfe fur die Excel-Tools % Microsoft 365 Leitfaden
> Hilfe fir Excel

> Hilfe fir Microsoft-Anwendungen

N: sK:
> Hilfe fur Microsoft-Anwendungen > Tipps fir Microsoft Office
> Tipps fur Office 365 » Hilfe fur Microsoft 365
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