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Windows 11
Office 2024 LTSC

Was ist neu? 

Was ist anders?

Was ist besser?
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Windows 11

Oberfläche & Bedienung

Quelle: Start/Einstellungen/System/Info
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Windows 11 – mehrere virtuelle Desktops

Aktion Shortcut

Neuen Desktop erstellen Win + Strg + D

Zwischen Desktops wechseln Win + Strg + ←/→

Taskansicht öffnen Win + Tab

Desktop schließen Win + Strg + F4
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Mehrere Desktops zurücksetzen

➢ Unterschiedliche Hintergründe verursachen Grafikfehler

➢ Zurücksetzen
✓Rechtsklick auf Desktop

✓Anpassen – Hintergrund

✓Standard-Bild ‚Bloom‘ wählen

✓Rechtsklick auf das Bild – ‚Für alle Desktops festlegen‘
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Fehler bei unterschiedlichen Hintergründen

➢ Unterschiedliche Hintergründe verursachen Grafikfehler

➢ Zurücksetzen
✓Rechtsklick auf Desktop

✓Anpassen – Hintergrund

✓Standard-Bild ‚Bloom‘ wählen

✓Rechtsklick auf das Bild – ‚Für alle Desktops festlegen‘
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Neu bei Windows 11

➢Moderneres Design
✓Runde Ecken

✓Zentrierte Taskleiste und zentriertes Startmenü

✓Viele Änderungen bei ‚Einstellungen‘

✓Neues Benachrichtigungscenter

✓Elemente der Systemsteuerung wechseln zu den Einstellungen

✓Taskleiste nur noch unten, nicht mehr verschiebbar

✓Neuer Datei-Explorer mit moderner Optik

✓Vereinfachte Kontextmenüs

✓Neuer Task-Manager
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Verbessert: Zwischenablageverlauf

➢ Zwischenablageverlauf aktivieren und nutzen
✓Tastenkombination: Win + V

✓Speichert bis zu 25 Einträge

✓Verlauf der letzten kopierten Elemente

✓Unterstützt: Text, Bilder, Emojis, GIFs

✓Elemente anheften → bleiben dauerhaft erhalten

✓Geräteübergreifende Synchronisation (optional)
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Kopieren und sammeln: Zwischenablageverlauf

➢ Zwischenablageverlauf aktivieren und nutzen

✓Tastenkombination: Win + V
✓Speichert bis zu 25 Einträge

✓Verlauf der letzten kopierten Elemente

✓Unterstützt: Text, Bilder, Emojis, GIFs

✓Elemente anheften → bleiben dauerhaft erhalten

✓Geräteübergreifende Synchronisation (optional)
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Barrierefreiheit systemweit

➢ Start → Einstellungen → Barrierefreiheit
✓Win + Strg + Enter → Narrator = Bildschirmsprachausgabe

✓Win + Plus → Lupe

✓Win + Strg + C → Farbfilter

✓Win + Strg + O → Bildschirmtastatur

✓Start → Einstellungen → Barrierefreiheit → alle Tools
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Windows 11 - Startmenü

➢ Suchfeld oben

➢ Angeheftete Apps
✓Alle Apps

➢ Empfohlene Dateien
✓Mehr Dateien
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Windows 11 – Start und Taskleiste

➢ Start - Suchleiste
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Windows 11 – An Start und Taskleiste anheften

Rechte Maustaste

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

Windows 11 – Start und Taskleiste

Rechte Maustaste
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Windows 11 – An Start und Taskleiste anheften

➢ Oder: Starten Sie die App

➢ Klicken Sie rechts in der Taskleiste auf das Symbol der App

Rechte Maustaste
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Windows 11 – An Start und Taskleiste anheften

➢ Rechtsklick auf das 
Symbol der App
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Windows 11 – Zuletzt verwendet/Empfohlen

Rechte Maustaste auf einen Eintrag:
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Windows 11 – Zuletzt verwendet und anheften
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Explorer – neu mit Tabs

➢ Neu: mit Tabs wie im Browser, Edge
✓Schnelles Navigieren

✓Wechsel zwischen Ordner mittels Tabs
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Explorer – Extrahieren/Komprimieren

➢Windows 11 extrahiert mehr 
Archivformate als Windows 10:

➢Win 10: nur *.zip

Win 11 komprimiert aber nur zu *.zip
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Windows 11 öffnet folgende Archive

• Format • Funktion • Bemerkung

• ZIP • Öffnen + Erstellen • Standardformat von Windows

• CAB • Öffnen • Microsoft-eigenes Installations-/Systemformat

• RAR • Öffnen • Früher nur mit WinRAR möglich

• 7Z (7-Zip) • Öffnen • Open-Source-Format, jetzt nativ lesbar

• TAR • Öffnen • Basisformat vieler Linux-Archive

• TAR.GZ / TGZ • Öffnen • gzip-komprimierte TAR-Archive

• TAR.BZ2 / TBZ • Öffnen • bzip2-komprimierte TAR-Archive

• TAR.XZ / TXZ • Öffnen • xz-komprimierte TAR-Archive

• TAR.ZST • Öffnen • zstd-komprimierte TAR-Archive

• TAR.LZ / TLZ • Öffnen • lzip-komprimierte TAR-Archive

• TAR.LZMA • Öffnen • lzma-komprimierte TAR-Archive
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Weitere Archivformate, die Win11 öffnet

• Format • Funktion • Bemerkung

• BZ2 • Öffnen • Einzeldatei-Kompression

• GZ • Öffnen • gzip-Kompression

• XZ • Öffnen • xz-Kompression

• Z • Öffnen • Unix-Kompression (compress)

• LZH / LHA • Öffnen • Japanisches Archivformat

• ARJ • Öffnen • Früher populär unter DOS/Windows

• ISO • Öffnen • Datenträgerabbild (Explorer mountet es)
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Explorer - Kontextmenü

➢ Anderes Kontextmenü
✓Ausschneiden

✓Kopieren

✓Umbenennen

✓Löschen

➢Weitere Optionen
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Explorer - Detailansicht

➢ Shortcut: Alt + Shift + P
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Explorer-Ansicht anpassen
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Explorer – Ordneroptionen

➢ Allgemein

➢ Ansicht

➢ Suchen
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Explorer – Markieren, Öffnen von Elementen

• Per Doppelklick
• Per Link
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Explorer – Datenschutz

• Datenschutz
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Explorer – Datenschutz

• Datenschutz

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

Explorer – Ordner, Eigenschaften, Indizierung

➢ Ordner indizieren um die Suche 
zuverlässiger zu machen
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Explorer - Suchen

➢ Empfohlene Einstellungen

Option Empfehlung Warum

Nicht indizierte Speicherorte nicht 
durchsuchen

Aus, wenn Sie oft auf 
Netzlaufwerken suchen

Sonst fehlen Treffer

Dateiinhalte immer durchsuchen Nur bei Bedarf Sehr langsam

Systemverzeichnisse einbeziehen Nur für Admins Viele irrelevante Treffer

Komprimierte Dateien durchsuchen Nur wenn nötig Performance-Killer
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Einstellungen

Personalisierung
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Einstellungen – Personalisierung
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Personalisierung > Designs

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg

➢ Hintergrund Dünn öffnen: Fensterrahmen, Startmenü, 
Taskleiste und Kontextmenüs sind leicht transparent.
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Desktopsymbole

➢ Personalisierung/Designs/Verwandte Einstellungen
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Personalisierung > Start

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

Personalisierung > Start
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Sprunglisten?

➢ Ein Menü, eine Liste nach Rechtsklick auf ein Symbol
✓In der Taskleiste

✓Im Startmenü
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Personalisierung > Start > Layout
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Personalisierung > Start > Ordner
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Personalisierung, schneller Zugriff
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Windows 11 – Beispiel: auf den Explorer …
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Personalisierung > Taskleiste

➢ Zentriert

➢ Taskleistensymbole

➢ Verhalten der 
Taskleiste
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Personalisierung, Taskleiste – Symbol und Text?
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Konventionelle Systemsteuerung

➢ Es gibt sie noch: Systemsteuerung
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Systemsteuerung und ‚Einstellungen‘

➢ Viele direkte Links zu Einstellungen
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Systemsteuerung: Einstellungen

➢ Start > Einstellungen
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Bereinigungsempfehlungen

➢ Einstellungen

➢ System

➢ Speicher
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System > Erweitert > Datei-Explorer
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Anzeigen im Explorer

➢ Details und zusätzliche Informationen
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Einstellungen/System/Benachrichtigungen
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Einstellungen/System/Erweitert
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Fenster andocken

➢Maus an den oberen Rand ziehen → Fenster „klebt“ oben und wird 
maximiert.

➢ Fenster an den linken oder rechten Rand ziehen → es nimmt die halbe 
Bildschirmbreite ein.

➢Maus über die Maximieren-Schaltfläche halten → Windows zeigt dir 
verschiedene Layouts (z. B. 50/50, 70/30, 3-Spalten, 4-Quadranten).

➢Win + Pfeiltasten → Fenster per Tastatur andocken.
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Snap Layouts, Snap Groups
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System/Info/Multitasking
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Einstellungen/Zeit und Sprache
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Uhr – Wecker - Stoppuhr

➢ Suchen der App: ‚Uhr‘

➢ Anheften an Start und
Taskleiste?
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Einstellungen > Benachrichtigungen, Fokus

➢ Fokus-Sessions & Benachrichtigungssteuerung
✓Windows 11 hilft, konzentriert zu bleiben:

✓Fokus-Timer mit Pausen

✓Reduzierte Ablenkungen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

‚Fokus-Sitzung‘ starten
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Windows 11

Snippingtool
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Apps: Snipping Tool mit Text-Erkennung

➢Markieren
✓Zeitversetzt

➢ Aufzeichnen (Kamera)

➢ Zuschneiden

➢ Text extrahieren (OCR)

➢ Sensible Daten automatisch schwärzen
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Snipping Tool Shortcuts 

➢ Snipping Tool starten 
✓Windows-Taste + Shift + S

➢ Textaktionen  
✓Snipping Tool analysiert den Screenshot

➢ Gesamten Text oder einzelne Textstellen markieren
✓Einfügen (Strg + V)

➢ Rechtsklick auf Textstellen: Kontextmenü
✓‚Schnelles schwärzen‘

✓‚Gesamten Text schwärzen‘
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Bildschirmaufnahme im Snipping Tool

➢ Neu: Bildschirmaufnahme (Screen Recording)
✓ Snipping Tool öffnen

✓Modus: Bildschirmaufnahme wählen

✓Bereich markieren → Aufnahme starten

➢ Aufnahme wird automatisch gespeichert
✓Export als MP4

➢ Einsatzmöglichkeiten
✓Kurze Anleitungen

✓ Fehler dokumentieren

✓ Schulungen

✓ Support-Videos
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Office 2024 LTSC

Langzeit-Servicing-Version von Office
Branchen wie Medizin, Industrie oder Behörden, wo Offline-Betrieb wichtig ist
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Office-Design auf Standard zurücksetzen

➢ App öffnen (Word, PowerPoint, Outlook, Excel)

➢Menü: DATEI – Konto – oder DATEI/Optionen/Allgemein

➢ Office-Design = ‚Bunt‘, - ‚Ohne Hintergrund‘
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Office Benutzeroberfläche

➢Menüband = Ribbon
✓Standard Register

✓Kontextregisterkarten für Tabellen, Bilder, Diagramme
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Symbolleiste für den Schnellzugriff: Symbole und Text?

➢ Anzeigen Symbol und Text oder nur Symbol

➢ Rechtsklick auf die Symbolleiste für den Schnellzugriff
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Symbole und Text

➢ Befehlsbezeichnungen immer anzeigen?
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Allgemeine Tastenkombinationen

Funktion Shortcut Merkhilfe

Speichern Ctrl + S (S=Speichern)

Rückgängig
Ctrl + Z 

(Z=Zurück)
(S=Speichern)

Wiederholen Ctrl + Y (Y=Yes)

Kopieren Ctrl + C (C=Copy)

Einfügen Ctrl + V (neben X und C)

Ausschneiden Ctrl + X (X = Schere)

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Micrsoft Word

Textverarbeitung

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Word 2024 – Neu und besser

➢ Automatische Sitzungswiederherstellung
✓Word öffnet alle zuletzt geöffneten Dokumente automatisch wieder

✓Incl. ungespeicherter Änderungen

➢ Neues Office-Design

➢ Verbesserungen bei der Nachverfolgung

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Rationell und perfekt nutzen

➢ Dokumentvorlagen erstellen
✓Formatvorlagen in Dokumentvorlagen speichern

➢ Keine manuelle Formatierung – Formatvorlagen für
✓Überschriften

✓Fließtext

✓Tabellen

✓Listen, Aufzählungen u. a.

✓Beschriftungen

✓Nummerierung

✓Inhaltsverzeichnis u.a.

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Formatierung – Zeichen/Absatz

➢ Zeichenformatierung
✓Schriftart, Größe, Farbe

✓Fett, Kursiv, Unterstrichen

✓Zeichenabstand, Kapitälchen, Tief-/Hochgestellt

➢ Absatzformatierung
✓Ausrichtung, horizontal, vertikal

✓Zeilenabstand

✓Einzüge

✓Abstand vor/nach

✓Nummerierung, Aufzählung, mehrstufig

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Absatz: Abstand vor und nach

➢ Auch auf Menü Layout

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Formatierung, Seitenlayout

➢ Seitenränder

➢ Ausrichtung

➢ Spalten

➢ Seitenumbrüche

➢ Abschnittswechsel

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Objekte, Bilder und Tabellen

➢ Bilder
✓Einfügen

✓Zuschneiden

✓Layoutoptionen

➢ Tabellen
✓Einfügen

✓Formatvorlagen

✓Sortieren

✓Formeln

Aktion Wirkung

Doppelklick auf ein Wort Markiert das Wort

Ziehen mit der Maus ab Anfang eines Wortes
Zeichen für Zeichen wird markiert, zuletzt das 

gesamte Wort

Am linken Seitenrand auf Höhe einer Zeile, 

Mauszeiger ist ein diagonaler Pfeil: Klick mit 

der linken Maustaste

Die Zeile wird markiert

Wie vor, aber Doppelklick auf Höhe eines 

Absatzes
Der Absatz wird markiert

Wie vor, aber 3 x Klick im Seitenrand Der gesamte Text wird markiert

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Barrierefreie Tabellen und Grafiken

➢ Alternativtext hinzufügen

➢ Beschriftung hinzufügen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Referenzen

➢ Inhaltsverzeichnis

➢ Fußnoten/Endnoten

➢ Abbildungsverzeichnis

➢ Tabellenverzeichnis

➢ Quellenverwaltung

➢ Literaturverzeichnis

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Tastenkombinationen

Funktion Shortcut

Wortweise springen Ctrl + Pfeil links/rechts

Absatzweise springen Ctrl + Pfeil hoch/runter

Dokumentanfang Ctrl + Pos1

Dokumentende Ctrl + Ende

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Suchen & Ersetzen

➢Menüband, Gruppe Bearbeiten

➢ Ansicht/Navigation

➢ Suchen nach Muster oder Formatbasierte Suche, Sonderzeichen

➢ Tastenkombinationen:
✓STRG + F = Navigation

✓STRG + H = Ersetzen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

Diagramme

➢ Aus Excel einfügen

➢ In Word erstellen
✓Einfügen/Illustrationen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Dokument, Bearbeitung einschränken

➢ Kennwortschutz

➢ Nur Kommentare zulassen

➢ Abschnitte sperren

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Dokument schützen

➢Menü DATEI/Informationen: 
✓Dokument schützen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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DATEI/Optionen

➢ Speichern
✓AutoWiederherstellen

✓Standardformate

✓Lokale Speicherorte

➢ Sprache
✓Korrekturhilfen

✓Office Anzeigesprache

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Word – schneller machen

➢ Bilder komprimieren

➢ DATEI/Optionen
✓AutoSpeichern-Intervall

✓Add-Ins prüfen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Regeln zur Barrierefreiheit

➢ Klare Struktur

➢ Formatvorlagen, Überschriftenhierarchie definieren

➢ Alternativtexte

➢ Tabellen mit Kopfzeilen und Alternativtext

➢ Hoher Kontrast

➢ Prüfen: Register Überprüfen: Barrierefreiheit prüfen

➢ Probleme beheben
✓Fehlende Alternativtexte, Falsche Lesereihenfolge

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Grundsätze zur Barrierefreiheit

➢ Keine leeren Absätze (Absatzmarken) zur Abstandserzeugung
✓Abstand: vor / nach 

➢ Tabellen nur für Daten, nicht für Layout

➢ Beschriftungen, Alternativtexte
✓Bilder, Tabellen und Diagramme

➢ Bei Verwendung von Links: sinnvolle Linktexte
✓„Weitere Informationen“ anstelle „hier Klicken“

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Barriereprüfung

➢Word erkennt ob:
✓Bilder keinen Alternativtext haben

✓Alternativtexte leer sind

✓Objekte als dekorativ markiert wurden

• Dekorativ markierte Objekte werden von der Prüfung unberücksichtigt

✓Tabellen fehlende Überschriften haben

✓Überschriftenstruktur inkonsistent ist

✓Lesereihenfolge problematisch ist

✓Farbkontraste (teilweise) problematisch wirken

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Serienbriefe – Menü ‚Sendungen‘

➢ Hauptdokument
✓Seriendruck starten: Briefe, E-Mail, Etiketten, Umschläge

✓Symbolleiste von links nach rechts abarbeiten

➢ Datenquelle
✓Excel, CSV

✓Filter, Sortierung, Duplikate entfernen

➢ Seriendruckfeld einfügen

➢ Regeln, Wenn-Dann-Sonst

➢ Nächster Datensatz

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Formulare

➢ Registerkarte ‚Entwicklertools‘ aktivieren

➢ Formularsteuerelemente
✓Textfeld

✓Kombinationsfeld, Einträge definieren

✓Dropdown, Einträge definieren

✓Kontrollkästchen

✓Datumsauswahl

✓Bausteine

➢ Eigenschaften: Standardtext, Pflichtfeld, Schutz vor Bearbeitung

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Nachverfolgung

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Microsoft Outlook (Classic)

Bürokommunikation

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Outlook 2024 - Vorteile

➢ Neue moderne Benutzeroberfläche

➢ Einheitliches Design auch im Web und auf Smartphones

➢ Neue Kalenderansicht

➢ Schnellere Suche

➢ Einheitliche Suche über E-Mails, Kontakte, Dateien, Termine

➢ Bessere Sicherheits-Funktionen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Navigation links, senkrecht

Weitere optionale 
Anwendungen können aus 
Outlook gestartet werden

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Menüband, klassisch oder reduziert

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Schnelle Reaktion auf E-Mails

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Signaturen:  Neue Nachricht schreiben

➢ Neue Nachricht:
✓Signatur einfügen, erstellen oder bearbeiten

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg



© Lothar Mühlbauer – Freigabe ausschließlich für Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei BundesImmobilien

Signaturen: Datei/Optionen/E-Mail

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Signaturen: Datei/Optionen/E-Mail

➢ Empfehlung Ihrer IT:
✓Von alten E-Mails kopieren 

und einfügen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Outlook 2024 - Barrierefreiheit

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Neue Nachricht und das @-Zeichen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Suchoptionen

➢ Suchen mit Formular

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Zur Nachverfolgung

➢ E-Mails werden farblich hervorgehoben

➢… werden als Aufgaben gelistet

➢… werden im Suchordner ‚Zur Nachverfolgung‘ gelistet

✓Suchordner anzeigen lassen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Kalender freigeben: START, Freigaben

➢ TeamkollegInnen hinzufügen

➢ Kalenderberechtigungen einstellen

➢ Kalender freigeben oder per Mail 
senden

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Kalender freigeben: START, Freigaben

➢ TeamkollegInnen hinzufügen

➢ Kalenderberechtigungen einstellen

➢ Kalender freigeben oder per Mail 
senden

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Suchoptionen – englisch

➢ from:Name → E-Mails von bestimmter Person

➢ to:Name → E-Mails an bestimmte Person

➢ subject:Begriff → im Betreff

➢ has:attachment → nur E-Mails mit Anhang

➢ category:Name → nach Kategorien

➢ before:Datum / after:Datum

➢ is:unread → ungelesene Nachrichten

➢ cc:Name → in CC

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Suchoptionen - Beispiele

➢ from:Müller has:attachment

➢ subject:Rechnung after:01.01.2026

➢ is:unread to:Schmidt

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Nachricht erneut senden oder zurückrufen

➢ Gesendete E-Mail mit 
Doppelklick öffnen

➢Menü DATEI

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Voraussetzungen

➢ Absender und Empfänger: Exchange Postfach 

➢ Funktioniert nicht: 
✓Empfänger hat Mail geöffnet

✓E-Mail wurde durch Regel verschoben

✓Empfänger hat kein Exchange-Postfach

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Micrsoft Excel

Tabellenkalkulation

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – vieles neu

➢ Neue Funktionen
✓Überlauffunktionen: Eine Formel füllt einen Bereich von Zellen.

✓Eine Formel erzeugt mehrere Werte.

✓Excel füllt automatisch freie Zellen.

✓Nur die Startzelle enthält die Formel.

➢ PowerQuery

➢ Dynamische Tabellen

➢ Dynamische Diagramme

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Dynamische Tabelle: EINFÜGEN/Tabelle

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 –Dynamische Tabellen, Spaltenauswahl

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Funktion XVERWEIS – Dynamische Tabellen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Überlauf über Bereich

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Überlauf über Bereich

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Überlauffunktion

➢ =Wenn(F2:F13<Mindestpunkte;“nein“;“ja“)

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Funktion XVERWEIS – 2dimensionale Abfrage

➢ Anstelle SVERWEIS und Vergleich: verschachtelte XVERWEIS

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Funktion Filter und dynamische Tabelle

➢ Filter, dynamische Tabelle ‚Sportverein‘ 

➢ Zelle B2 mit Liste der Sportarten als ‚Gültigkeit‘

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Funktion FILTER, 2 Kriterien: *

➢ Filter, dynamische Tabelle ‚Sportverein‘ 

➢ Zelle B1 Kriterium Ort, Zelle2 Kriterium Sportart

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Funktion SORTIEREN

➢ Filter, dynamische Tabelle ‚Sportverein‘ 

➢ Zelle B1 Spaltenindex = Sortierkriterium

➢ 1 = Aufsteigend sortieren

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Neue Diagrammtypen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Neue Diagrammtypen

➢ Trichterdiagramm

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – Alternativ Dynamische Tabelle ‚Schüler‘

➢ Auch die Zieltabelle als Dynamische Tabelle 
deklarieren

➢Menü EINFÜGEN/Tabelle

➢ Umbenennen ‚Schüler‘

➢ Hier die Tabellen ‚Benotung‘ und benannte 
Zelle ‚Mindestpunkte‘

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Excel 2024 – neue Funktionen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg

Funktionsname Erklärung

TEXTVOR() Extrahiert den gesamten Text vor einem bestimmten Trennzeichen

TEXTNACH() Ruft den Text nach einem angegebenen Trennzeichen in einer Zeichenkette ab

TEXTTEILEN()
Teilt Text basierend auf einem Trennzeichen in mehrere Zellen auf und füllt die Ergebnisse 
automatisch in Zeilen oder Spalten

VSTAPELN()
Stapelt Arrays vertikal in einem einzigen Array, was die Konsolidierung von Daten aus 
mehreren Bereichen erleichtert

HSTAPELN() Stapelt Arrays horizontal, nützlich zum Kombinieren von Arrays nebeneinander

ZUZEILE() Wandelt ein Array in eine einzelne Zeile um

ZUSPALTE() Wandelt ein Array in eine einzelne Spalte um

ZEILENUMBRUCH()
Wandelt eine Datenreihe in ein zweidimensionales Array um, indem sie in mehrere Zeilen 
aufgeteilt wird

SPALTENUMBRUCH() Wandelt eine Datenspalte in ein zweidimensionales Array über mehrere Spalten
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Excel 2024 – weitere neue Funktionen

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg

Funktionsname Erklärung

ÜBERNEHMEN() Extrahiert eine bestimmte Anzahl von Zeilen oder Spalten vom Anfang oder Ende eines Arrays

WEGLASSEN() Entfernt Zeilen oder Spalten vom Anfang oder Ende eines Arrays

ZEILENWAHL() Wählt bestimmte Zeilen aus einem Array basierend auf einem Index aus

SPALTENWAHL() Wählt bestimmte Spalten aus einem Array basierend auf einem Index aus

ERWEITERN()
Erweitert ein Array auf eine bestimmte Größe und füllt leere Zellen mit einem angegebenen 
Wert

XVERWEIS() Siehe nachfolgende Beispiele

FILTER() Siehe nachfolgende Beispiele

SORTIEREN() Siehe nachfolgende Beispiele
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PowerQuery

➢ Transformieren, 

➢ Zusammenführen, 

➢ Gruppieren

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Fazit

➢ Viele versteckte Möglichkeiten in Windows 11

➢ Persönliche Gestaltung des Arbeitsplatzes, barrierefrei möglich

➢ Harmonisches Design, nicht mehr so kantig

➢ Viele neue Möglichkeiten in den Apps von Office 2024

➢ Ich wünsche Ihnen eine erfolgreiche Arbeit mit Microsoft 
✓Windows 11 und

✓Office 2024

(c) Lothar Mühlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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