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Windows 11
Office 2024 LTSC

Was ist neu?
Was ist anders?

Was ist besser?
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Windows 11
Oberflache & Bedienung

mm Windows-5Spezifikationen

Edition Windows 11 Pro

Version 25H2

Installiert am 25.11.2024

Betriebssystembuild 26200.7628

Funktionspaket Windows Feature Experience Pack 1000.26100.275.0

Microsoft-Servicevertrag
Microsoft-Software-Lizenzbedingungen

Quelle: Start/Einstellungen/System/Info
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Bm Windows 11

Windows 11 — mehrere virtuelle Desktops

== Q. Suche b N

Neuen Desktop erstellen Win + Strg + D
Zwischen Desktops wechseln Win + Strg + &/->
Taskansicht 6ffnen Win + Tab

Desktop schlieRen Win + Strg + F4
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Mehrere Desktops zurlicksetzen &

» Unterschiedliche Hintergriinde verursachen Grafikfehler

> Zurlcksetzen T
(ir alle Desktops festlegen N'
v'Rechtsklick auf Desktop Fir alle Desktops festleg

Fur Desktop festlegen "

v'Anpassen — Hintergrund
v'Standard-Bild ,Bloom‘ wahlen

m
v'Rechtsklick auf das Bild —,Fiir alle Desktops festlegen' a E
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Fehler bei unterschiedlichen Hintergriinden

» Unterschiedliche Hintergriinde verursachen Grafikfehler

> ZurUCksetzen ~— Hintararind narcnnalicigre

v'Rechtsklick auf Desktop Fir alle Desktops festlegen ™
v'Anpassen — Hintergrund

v'Standard-Bild ,Bloom‘ wahlen
v'Rechtsklick auf das Bild -

Fur Desktop festlegen 2

...
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Neu bei Windows 11

» Moderneres Design
v'Runde Ecken

v'Zentrierte Taskleiste und zentriertes Startment

v'Viele Anderungen bei ,Einstellungen’

v'Neues Benachrichtigungscenter

v Elemente der Systemsteuerung wechseln zu den Einstellungen
v’ Taskleiste nur noch unten, nicht mehr verschiebbar

v'Neuer Datei-Explorer mit moderner Optik

v'Vereinfachte Kontextmens

v'Neuer Task-Manager
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Verbessert: Zwischenablageverlauf

Emojis und mehr == . X

» Zwischenablageverlauf aktivieren und nutzen

. . . ® © S
v Tastenkombination: Win + V —

v
‘/SpeiChert bis zu 25 Elntrage Zwischenablage Alle I6schen
v'Verlauf der letzten kopierten Elemente Windows 11 - Zwischenablageverlauf
v Unterstutzt: Text, Bilder, Emojis, GIFs %

v Elemente anheften = bleiben dauerhaft erhalten

Windows 11 — Zwischenablageverlauf
Zwischenablageverlauf aktivieren und nutz

en 2

v Geratelbergreifende Synchronisation (optional)

Microsoft Office, Server
Excel 2024 und 365, neue Funktionen, Pow
erQuery. Download: Mein Begleitdokumen — =°
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Kopieren und sammeln: Zwischenablageverlauf

Emojis und mehr == . X

» Zwischenablageverlauf aktivieren und nutzen

v Tastenkombination: Win + V .
v'Speichert bis zu 25 Eintrage

O = 9 ® A

Zwischenablage Alle I16schen

Windows 11 — Zwischenablageverlauf

v'Verlauf der letzten kopierten Elemente

. : .. =~
v Unterstutzt: Text, Bilder, Emojis, GIFs
v Elemente anheften - bleiben dauerhaft erhalten ;”‘ﬁ‘dzws 1;- waSﬁhe?aiéqever'au; t
wisChenablageveriaur aklivieren und nutz
v Geratelbergreifende Synchronisation (optional) en %

Microsoft Office, Server
Excel 2024 und 365, neue Funktionen, Pow
erQuery. Download: Mein Begleitdokumen — =°
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Barrierefreiheit systemweit

» Start - Einstellungen = Barrierefreiheit
v'Win + Strg + Enter > Narrator = Bildschirmsprachausgabe

v'Win + Plus = Lupe

v'Win + Strg + C > Farbfilter

v'Win + Strg + O - Bildschirmtastatur

v'Start = Einstellungen - Barrierefreiheit - alle Tools
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Windows 11 - Startmentu - T as

Angeheftet Alle >
» Suchfeld oben ¢ e €€ & @& N
i Edge Firefox Google Chrome Outlook (classic) Word Excel

» Angeheftete Apps
/ AI I e A p ps i PowerPoint Windows- Einstellungen Microsoft Rechner Uhr

Fotoanzeige Clipchamp

e
S,
n
&

> E m pfo h | e n e D ate i e n Er ﬁ KEer Ogte E:(pl-orer xamntrol
v'Mehr Dateien
Empfohlen Mehr >

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

™ Features_bei_Windows11.docx
w
vor 18m
& Microsoft Word 2024 LTSC.docx
w
vor 52m

28.08.2025_Outlook_und_Word_im...
w %
vor 53m

fe
]

Features_bei_Windows1l.docx
w
vor 52m

- Infoletter_Office2024_lokal.pdf
@ vor 53m

3 Win11_Einstellungen.docx
vor 53m
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Windows 11 — Start und Taskleiste e

wavel SLEl L LIIIIUECII LTINSl LIrLvyana el EUI IHC PRI RRI=RN LI RL= N} Aol IIIIIIIJI gaTiwguwLe el FIUICII ALY
e

> Start - Suchleiste —

& @ Apps Dokumente Web Einstellungen Ordner Fotos P &

Hochste Ubereinstimmung

Ll | WS
App s ;
Als Administrator ausfihren

Ce
Dokumente (3 Dateispeicherort 6ffnen Word
App
o Microsoft We <> An "Start" anheften
in BMA_Miinch
s An Taskleiste anheften E .
: 4 Offnen
o Microsoft Wc
= Unterschieqe W Deinstallieren -
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Windows 11 — An Start und Taskleiste anheften -

Lrawvel S LEl L LIIIIUHCII LTl LIILvwRan i UUCIHUIIHC P iNIINR =R LS RL=] ] L.lllk.-l.}k..lIIIIIII.JI'LI.}EIILILILIUII UUEIFIUICII P L

- .

— @ Apps  Dokumente  Web Einstellungen  Ordner  Fotos 3 g

Héchste Ubereinstimmung

Word
| m App =

Als Administrator ausfuhren

Dokumente

Dateispeicherort 6ffnen Word
App

Rechte Maustaste
An Taskleiste anheften

Co
(]
P An "Start" anheften
T

1 Offnen
Microsoft Wc k'

= : :
j in Unterschiede EI Deinstallieren
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.
Windows 11 — Start und Taskleiste e

LAoven =Ll L LIIIIUBCII LTI LIILVYRIL L=l = | Hullﬂc AL s L.FIIL.I.}\..IIIIIIIPIU.}CIILULIUII UUEIPIUICII Al 2

a wi

— @ Apps  Dokumente  Web Einstellungen = Ordner  Fotos 4 g

Héchste Ubereinstimmung

| m Word |
App - &
Als Administrator ausfiuhren

Ce
Dokumente [© Dateispeicherort 6ffnen Word
App
5? An "Start" anheften
An Taskleist heft
. s An Taskleiste anheften A Sfnen
@ Microsott Wc
- ‘[E]’ Deinstallieren v

in Unterschiede
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e
Windows 11 — An Start und Taskleiste anheften -

» Oder: Starten Sie die App
» Klicken Sie rechts in der Taskleiste auf das Symbol der App

-~ Ef

R Outlook (classic)
s An Taskleiste anheften

@ Task beenden

AR

X Fenster schlieBen

“ 008 o G—

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



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fiir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmaohilien

-,
Windows 11 — An Start und Taskleiste anheften -

wawvca 2Ll L LIIIIUHEII LTINSl LIrLvyana el t.;'ul IHC PRI RRI=RN LRl N} Lol IIIIIIFI gaTriwguIwLe el FIUICII ALLan
e

» Rechtsklick auf das
Symbol der App

Q word

& @ Apps Dokumente Web Einstellungen Ordner Fotos P ﬁ

Hochste Ubereinstimmung

| EI Word |
App - ;
Als Administrator ausfihren

Ce
- Ef
., @ Outlook (classic) Dokumente 5 Dateispeicherort 6ffnen ‘""‘;Drd

) PP
W <2 An Taskleiste anheften 57 An "Start" anheften
. W

@ Task beenden s An Taskleiste anheften E .
- W 4 Offnen

X Fenster schlieBen i SBenctaiitrn
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Windows 11 — Zuletzt verwendet/Empfohlen

Rechte Maustaste auf einen Eintrag:

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

Fotoanzeige Clipchamp

5

Paint Kalender OneNote Explorer

Empfohlen

ﬁ E_WennFunktion_Datensammlung-... s
vor 5m

=
B

o

Q Dateispeicherort 6ffnen

Infoletter Offic & Teilen

vor 33m
& Feedback zur Empfehlung
Windows 11 + ]
vor 3h X Aus Liste entfernen
Im

|
Fl

_c!.o

xampp-control  Snipping Tool
Mehr >
PERSOMNAL.XLSB
or 5m

ezember.xlsx
or 2h

lindows 11 + Apps.pptx
or 12h
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Windows 11 — Zuletzt verwendet und anheften -

Zuletzt verwendet  Angeheftet

D Name Anderungsdatum
[ & _ -
% E_WenﬁFunktlon_Datensammlung unformatiert_Im.xlsx B % Gerade eben
H: » schicken
N [Dieses Element an die Liste anhefter
Dezem ber.xls_x _ ) _ o T
H: » 1_UnterschiedeOff2024_Win11 » Ubungsdateien » Sportverein_Mitglieder
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Explorer — neu mit Tabs —

» Neu: mit Tabs wie im Browser, Edge
v'Schnelles Navigieren

v Wechsel zwischen Ordner mittels Tabs

o  [NTEMSO (H:) X 1_UnterschiedeOff2024_Win11l X BMA_Miinchen X +
&« T &) (L) > INTENSO(H) > 1 UnterschiedeOff2024 Win11 > BMA Miinchen ~
Handel
® Neu ~ Tl Sortieren ~ = Anzeigen -~
- Sportverein_PQ_Bsp

E Bilder MName r;:;\r'ldeluugbuaLulll yp Gréke
= Dokumente Handel 11.01.2026 17:46 Dateiordner

= Dokumente Sportverein PO Bsp 10.01.2026 16:43 Dateiordner
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Explorer — Extrahieren/Komprimieren -

Name Anderungsdatum Typ

1 UntarcrhiadaMf 2024 Win11 Nt Nl 2026 2124 Natainrdnar

» Windows 11 extrahiert mehr ¥ © @ u

Ausschnei  Kopieren Umbenenn Léschen

Archivformate als Windows 10: = "
= Offnen Eingabetaste
> Win 10: nur *.Zip In neuer Registerkarte 6ffnen

In neuem Fenster 6ffnen

Win 11 komprimiert aber nur zu *.zip

-

An Schnellzugriff anheften

An "Start" anheften

B3R

Komprimieren in...

i

Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C

Eigenschaften Alt+Eingabetaste

Suchlauf mit Malwarebytes durchfl

BT S

In Terminal 6ffnen

&N

Weitere Optionen anzeigen
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[ —
[ ] [ X ] [ ]
Windows 11 6ffnet folgende Archive -
S ™
. Offnen + Erstellen . Standardformat von Windows
o CAB . Offnen o Microsoft-eigenes Installations-/Systemformat

o 7Z (7-Zip) . Offnen . Open-Source-Format, jetzt nativ lesbar

TAR . Offnen . Basisformat vieler Linux-Archive

o TAR.BZ2 / TBZ o Offnen o bzip2-komprimierte TAR-Archive

o TAR.XZ / TXZ . Offnen xz-komprimierte TAR-Archive

o TAR.ZST . Offnen

zstd-komprimierte TAR-Archive

e TARLZ/TLZ o  Offnen

Izip-komprimierte TAR-Archive

o TAR.LZMA . Offnen

Izma-komprimierte TAR-Archive
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Weitere Archivformate, die Win11 6ffnet -
R

Offnen o Einzeldatei-Kompression

Offnen

gzip-Kompression

. Offnen . xz-Kompression
Offnen o Unix-Kompression (compress)
3 LZH / LHA o Offnen o Japanisches Archivformat
o Offnen o Friher populadr unter DOS/Windows
. Offnen . Datentragerabbild (Explorer mountet es)
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Explorer - Kontextmeni -

MName h Anderungsdatum Typ
1_UntererhicdaMff2N024 Win11 N1 N1 2026 21-2R NateinrAdnar
» Anderes Kontextmeni ¥ 0 @ w
Ausschnei  Kopieren Umbenenn Léschen
A d
v'Ausschneiden ” ”
‘= Offnen Eingabetaste
‘/ KO p leren In neuer Registerkarte 6ffnen
;ﬂ .
‘/ U mbenen nen (2 In neuem Fenster &ffnen
\/ s> An Schnellzugriff anheften
LOSCh en s An "Start" anheften
c c €9 Komprimieren in... >
> We Ite re O pt | O n e n Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C
/2 Eigenschaften Alt+Eingabetaste
™ Suchlauf mit Malwarebytes durchfiit
B In Terminal 6ffnen
&7 Weitere Optionen anzeigen
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Explorer - Detailansicht -

» Shortcut: Alt + Shift + P Dokumente durchsuchen :

(B Details
fm-—
Excel Online
Details
Typ Dateiordner

Dateispeicher... CA\Benutzen\lIm\OneDrive\D...

Anderungsda... 05.10.2025 11:49

C{?-?' Eigenschaften
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Explorer-Ansicht anpassen

Tl Sortieren ~

Il Tl

Mar
7

o

o B
1 I N
L} 1
an

rrrrr

= Anzeigen ~ ses

-

Rickgangig
Auf Datentrager brennen
An Schnellzugriff anheften

Alles auswahlen
Michts auswahlen

Auswahl umkehren

Eigenschaften

Optionen [

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

Ordneroptionen X
Allgemein  Apsicht  Suchen

Datei-Explorer 6ffnen fir. Start w
Ordner durchsuchen |
E Q) Jeden Ordner im selben Fenster dffnen

() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster éffnen

Markieren von Elementen

{_) Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeigen) :
@ Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen |
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen [

0 Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)

Datenschutz
B Zuletzt verwendete Dateien anzeigen

Haufig verwendete Ordner anzeigen
[ ] Abschnitt_empfohlen” anzeigen

Dateien basierend auf lhrer Konto- und
Cloudanbieteraktivitat anzeigen

Datei-Explorer-Verlauf [dschen Laschen

Standardwerte

Abbrechen Ubemehmen




© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fiir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmobilien

Explorer — Ordneroptionen -

P owr s maaa — g 4 v wE s

Ordneroptionen X

> Allgemein o pldeg el

Allgemein  Apsicht  Suchen

£
N ‘ Bl Datei-Explorer éffnen fiir: Start ~
o
> A n S I C ht 14 = OptlmlerEH Ordner durchsuchen |
© Jeden Ordner im selben Fenster 6ffnen i
S h & Formatieren D () Jeden Ordner in einem eigenen Fenster éffnen
» Suchen .
Markieren von Elementen
i} An Schnel Izug riff anheften () Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeigen)
@ Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
B 5 Q) Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)
'ss: Alles auswahlen
Datenschutz
gg Michts auswahlen B Zuletzt verwendete Dateien anzeigen |
J B H3ufig verwendete Ordner anzeigen t
§ OF Ancwshl imlealhran () Abschnitt .empfohlen” anzeigen
2 = W Dateien basierend auf lhrer Konto- und
tellungen fur das Offnen von Elementen, Cloudanbieteraktivitit anzeigen
Ordneransichten und Suchvorgange. Datei-Explorer-VerlaufI8schen Léschen
Standardwerte
g :
£33 Optionen
0K Abbrechen Ubernehmen
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Explorer — Markieren, Offnen von Elementen -

rone ait LB AN 1 L58 VIICTOSOTL EXCEl-AL.

Ordneroptionen X

Allgemein  Apsicht  Suchen

o Per Doppelkl iCk Datei-Explorer éffnen fiir: Start ot

A Ordner durchsuchen
e Per Link
e r I n © Jeden Ordnerim selben Fenster &ffnen

D f:_j Jeden Ordner in einem eigenen Fenster offnen

Markieren von Elementen
© Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeigen)
© Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
() symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
() Ofinen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)

Datenschutz
@ Zuletzt verwendete Dateien anzeigen

Haufig verwendete Ordner anzeigen
(] Abschnitt_.empfohlen” anzeigen

Dateien basierend auflhrer Konto- und
Cloudanbieteraktivitat anzeigen

Datei-Explorer-Verlaufloschen Léschen

Standardwerte

0K Abbrechen Ubemehmen
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=
Explorer — Datenschutz —
—
roie at LB .AULS 1£155 IMICIOSOTL EXCEl-ATL.,
Ordneroptionen X
Allgemein  Ansicht  Suchen
L] DatenSCh utz Datei-Explorer offnen fir: Start e
Ordner durchsuchen
© Jeden Ordner im selben Fenster dffnen
() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster dffnen
Markieren von Elementen
Offnen durch einfachen Klick {Auswahl durch Zeigen
Offnen durch einfachen Klick (A hl durch Zeig
© Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
() Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
() Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)
Datenschutz
& Suletzt verwendete Datelen anzeigen
[ pdl] dete Datei ig
Haufig verwendete Ordner anzeigen
[ ] Abschnitt_empfohlen™ anzeigen
Dateien basierend auf |hrer Konto- und
Cloudanbieteraktivitat anzeigen
Dater-Explorer-Verlaufloschen Laschen
Standardwerte
OK Abbrechen Uberehmen
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=
Explorer — Datenschutz —
—
roie at LB .AULS 1£155 IMICIOSOTL EXCEl-ATL.,
Ordneroptionen X
Allgemein  Ansicht  Suchen
L] DatenSCh utz Datei-Explorer offnen fir: Start e
Ordner durchsuchen
© Jeden Ordner im selben Fenster dffnen
() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster dffnen
Markieren von Elementen
Offnen durch einfachen Klick {Auswahl durch Zeigen
Offnen durch einfachen Klick (A hl durch Zeig
© Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
() Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
() Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)
Datenschutz
& Suletzt verwendete Datelen anzeigen
[ pdl] dete Datei ig
Haufig verwendete Ordner anzeigen
[ ] Abschnitt_empfohlen™ anzeigen
Dateien basierend auf |hrer Konto- und
Cloudanbieteraktivitat anzeigen
Dater-Explorer-Verlaufloschen Laschen
Standardwerte
OK Abbrechen Uberehmen
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Explorer — Ordner, Eigenschaften, Indizierung
i Eigenschaften von Win1 ‘i“(C:}_ X
> O rd n e r I n d I Z I e re n u m d I e S u C h e Sicherheit Vorgangerversionen Kontingent
.o . Allgemein Tools Hardware Freigabe
zuverlassiger zu machen - q
e
Typ: Lokaler Datentrager
Dateisystem: NTF3
. Belegter Speicher: 255.076.810.752 Bytes 237 GB
Freier Speicher: 244 088.352 768 Bytes 227GB
Speicherkapazitat 499.165.163.520 Bytes 464 GB
Laufwerk C: Details

[ ] Laufwerk komprimieran, um Speicherplatz zu sparen

zu Dateieigenschaften indiziert werden

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

Zulassen, dass fir Dateien auf diesem Laufwerk Inhalte zusatzlich

Ubernehmen
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Explorer - Suchen —

» Empfohlene Einstellungen

Nicht indizierte Speicherorte nicht Aus, wenn Sie oft auf
durchsuchen Netzlaufwerken suchen

Sonst fehlen Treffer

Dateiinhalte immer durchsuchen Nur bei Bedarf Sehr langsam

Systemverzeichnisse einbeziehen Nur fir Admins Viele irrelevante Treffer

Komprimierte Dateien durchsuchen Nur wenn ndotig Performance-Killer
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/ Personalisierung

Einstellungen

Personalisierung

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Einstellungen — Personalisierung

& Einstellungen

. Im

oK Lokales Kento

Y Startseite

B System

e Bluetooth und Gerate
¥ Netzwerk und Internet
/ Personalisierung

BE Aops

; Konten

® Zeitund Sprache

*&  Spielen

K Barrierefreiheit

W Datenschutz und Sicherheit

@ Windows Update

Q. Einstellung suchen

Personalisierung

£

Anzuwendendes Design auswahlen

Hintergrund
Hintergrundbild, -farbe, -diashow

Farben
Akzentfarbe, Transparenzeffekte, Farbdesign

Designs
Installieren, erstellen, verwalten

Dynamische Beleuchtung
Verbundene Geréte, Effekte, App-Einstellungen

Sperrbildschirm

Sperrbildschirm-Bilder, Apps, Animationen

Texteingabe
Bildschirmtastatur, Spracheingabe, Emojis und mehr, Eingabemethoden-Editor

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Personalisierung > Designs

Personalisierung > Designs

Hintergrund Farbe

@ Diinn 6ffnen Blau

E:l))) Sounds b Mauszeiger
Windows-Standard Windows Black
Speichern

» Hintergrund Dinn 6ffnen: Fensterrahmen, Startmend,
Taskleiste und Kontextmenus sind leicht transparent.
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Desktopsymbole

» Personalisierung/Designs/Verwandte Einstellungen

. Desktopsymboleinstellungen

Desktopsymbole

Desktopsymbaole

[ Computer @ Papierkorb
[ ] Benutzerdateien [ ] Systemsteuerung
[ Netzwerk
- | = =
Dieser PC Im Netzwerk Papierkorb Papierkorb !
(voll) (leer)
n
|
Anderes Symbol... Wiederherstellen f

@ Zulassen, dass Desktopsymbole durch Designs gedndertwerden

OK Abbrechen Ubernehmen
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Personalisierung > Start

& Einstellungen

. Im

ww Lokales Konto

) Startseite

B system

g Bluetooth und Geréte

W Netzwerk und Internet
/ Personalisierung

&k Apps

: Konten

‘L, Zeit und Sprache

#3 Spielen

K Barrierefreiheit

W) Datenschutz und Sicherheit

@ Windows Update

Q_ Einstellung suchen

Personalisierung > Start

N2

]

Zuletzt hinzugeflgte Apps anzeigen

Meistverwendete Apps anzeigen

Empfohlene Dateien im Startmend, zuletzt verwendete Dateien im Datei-Explorer und Elemente in Sprunglisten anzeigen

Websites aus |hrem Browserverlauf anzeigen

Empfehlungen fiir Tipps, Verknilipfungen, neue Apps und mehr anzeigen

Kontobezogene Benachrichtigungen anzeigen
Wenn diese Option deaktiviert ist, werden erforderliche Benachrichtigungen weiterhin angezeigt.

Ordner

Diese Ordner werden im Startmeni neben dem Netzschaltersymbol angezeigt.

Mobiles Ger&t im Startment anzeigen
Anrufe, SMS und andere Benachrichtigungen werden im Startmenii angezeigt

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Personalisierung > Start

6

Einstellungen

. Im

ww Lokales Konto

e B \ ¢ © 08 O

9

‘.

X
@
®

Startseite

System

Bluetooth und Geréte
Netzwerk und Internet
Personalisierung

Apps

Konten

Zeit und Sprache
Spielen

Barrierefreiheit
Datenschutz und Sicherheit

Windows Update

13881113

Q_ Einstellung suchen

Personalisierung > Start

N2

]

Zuletzt hinzugeflgte Apps anzeigen

Meistverwendete Apps anzeigen

Empfohlene Dateien im Startmend, zuletzt verwendete Dateien im Datei-Explorer und Elemente in Sprunglisten anzeigen

Websites aus |hrem Browserverlauf anzeigen

Empfehlungen fiir Tipps, Verknilipfungen, neue Apps und mehr anzeigen

Kontobezogene Benachrichtigungen anzeigen
Wenn diese Option deaktiviert ist, werden erforderliche Benachrichtigungen weiterhin angezeigt.

Ordner

Diese Ordner werden im Startmeni neben dem Netzschaltersymbol angezeigt.

Mobiles Ger&t im Startment anzeigen
Anrufe, SMS und andere Benachrichtigungen werden im Startmenii angezeigt

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Sprunglisten?

» Ein Mendi, eine Liste nach Rechtsklick auf ein Symbol
v'In der Taskleiste

v'Im Startmend

— Empfohlene Dateien im Startmenu, zuletzt verwendete Dateien im Datei-Explorer und Elemente in Sprunglisten anzeigen Ein D
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). N
Personalisierung > Start > Layout 7 Personalisierung

SCAFTIarT ] ADSATE Iy FOrmanvoriaden
& Einstellungen o} |Eir|=3te||ur|-:;j suchen B D X

® m Personalisierung > Start

@ Lokales Konto

Layout

) Startseite

&l System

B Bluetooth und Gerate

v nER TSI () Mehr angeheftete O standard () Mehr

Elemente Empfehlungen
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Personalisierung > Start > Ordner

Personalisierung > Start > Ordner

Wahlen Sie aus, welche Ordner im Startment neben dem Netzschaltersymbol angezeigt werden sollen.

€

«

Einstellungen

Datei-Explorer

Dokumente

Downloads

Musik

Bilder

Videos

Netzwerk

Personlicher Ordner

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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/ Personalisierung

Personalisierung, schneller Zugriff

Personalisierung > Start > Ordner

Wahlen Sie aus, welche Ordner im Startmenl neben dem Netzschaltersymbol angezeigt werden sollen.

@ Einstellungen

E] Datei-Explorer

de
5

oy
Z,
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/ Personalisierung

Windows 11 — Beispiel: auf den Explorer ...

@ [m

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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. . P lisi
Personalisierung > Taskleiste 7 Personalisierung

Personalisierung > Taskleiste

Taskleistenelemente

» Zentriert
Ein- oder Ausblenden von Schaltflachen, die auf der Taskleiste angezeigt werden

» Taskleistensymbole Q sucher

Suchfeld

> Ve r f] a |te n d e r k= Aktive Anwendungen Ein
Taskleiste s

Symbole der Taskleiste
Auswahlen, welche Symbaole in der Taskleiste angezeigt werden kénnen

Q-'\ Emojis und mehr
{+]

e . . . S . Nie
Emoji- und weiteres Panelsymbol anzeigen (Windows-Logo-Taste + Punkt (.) auswahlen, um den Bereich jederzeit zu 6ffnen)
Stiftment Aus
« Stiftmeniisymbol anzeigen, wenn der Stift verwendet wird
Bllldsch\rmtastatur . Wenn keine Tastatur angeschlossen ist
Bildschirmtastatursymbol anzeigen

Andere Taskleistensymbole
Zusatzliche Taskleistensymbole ein- oder ausblenden

Verhalten der Taskleiste
Ausrichtung der Taskleiste, Badging, automatisches Ausblenden und mehrere Anzeigen

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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/ Personalisierung

Personalisierung, Taskleiste — Symbol und Text?

Personalisierung > Taskleiste

Taskleistenausrichtung Zentriert v

[:I Taskleiste automatisch ausblenden
Badges in Taskleisten-Apps anzeigen
.Blinken auf der Taskleiste”-Apps anzeigen
Meine Taskleiste auf allen Anzeigegeraten anzeigen
Wenn mehrere Bildschirme verwendet werden, meine Taskleisten-Apps anzeigen auf Alle Taskleisten v
Beliebiges Fenster aus meiner Taskleiste teilen
Wahlen Sie die duBerste Ecke der Taskleiste aus, um den Desktop anzuzeigen

Taskleistenschaltflachen kombinieren und Beschriftungen ausblenden | Immer

Wenn die Taskleiste voll ist
Schaltflachen der Taskleiste kombinieren und Beschriftungen auf anderen Taskleisten ausblenden

Nie

Kleinere Taskleistenschaltfléachen anzeigen Wenn die Taskleiste voll ist v
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Konventionelle Systemsteuerung

[E8] Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente

&« v N [£5] » Systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente

Einstellungen des Computers anpassen

@ Anmeldeinformationsverwaltung
& BitLocker-Laufwerkverschltsselung
‘% Energieoptionen

A2 Gerdte-Manager

= Maus

I Region

.hk Sichern und Wiederherstellen (Wind...

@ Synchronisierungscenter
&# Telefon und Modem

Windows-Tools

@ Arbeitsordner
@ Center fur erleichterte Bedienung
Explorer-Optionen

42 Indizierungsoptionen

@f-‘ Netzwerk- und Freigabecenter

ﬁ; RemoteApp- und Desktopverbindun...

% Sound
@ System
I Wiederherstellung

» Es gibt sie noch: Systemsteuerung

i Automatische Wiedergabe
@ Dateiversionsverlauf
& | Farbverwaltung
& Internetoptionen
N Problembehandlung
A Schriftarten
¥ Speicherplatze
Ll Taskleiste und Navigation

‘ﬁ Windows Defender Firewall

[i__i’] Systemsteuerung

e U1 Auf alle anwenden | | Nach: 000000 |
— O X
» C Systemsteuerung durchsuch.. @

Anzeige: Kleine Symbole ~

#2, Benutzerkonten

i1 Datum und Uhrzeit

== Gerate und Drucker

B Mail (Microsoft Outlook)
Er] Programme und Features
W Sicherheit und Wartung
Standardprogramme

~< Tastatur

¥ Windows-Mobilitatscenter
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Systemsteuerung und ,Einstellungen’

> Viele direkte Links zu Einstellungen [£2] Systemsteuerung @

| I Nach: (000000 |
— O X

EER Auf alle anwenden

€8 Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente

v G

Systemsteuerung durchsuch... @

1 € MO

[€7] > systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente

Einstellungen des Computers anpassen

@ Anmeldeinformationsverwaltung
A BitLocker-Laufwerkverschliisselung
‘%P Energieoptionen

o Gerate-Manager

= Maus

= ] Region

‘E‘y Sichern und Wiederherstellen (Wind...

@ Synchronisierungscenter
&4 Telefon und Modem

Windows-Tools

@ Arbeitsordner
@ Center fir erleichterte Bedienung
Explorer-Optionen

42 Indizierungsoptionen

éi: Netzwerk- und Freigabecenter

Q; RemoteApp- und Desktopverbindun...

™ Sound
System

I Wiederherstellung

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

i Automatische Wiedergabe
& Dateiversionsverlauf
o | Farbverwaltung
& Internetoptionen
& Problembehandlung
A Schriftarten
£ Speicherplatze
| Taskleiste und Mavigation

"'ﬂ Windows Defender Firewall

Anzeige:

#2, Benutzerkonten

i#y Datum und Uhrzeit

> Gerate und Drucker

{® Mail (Microsoft Outlook)
[Pl Programme und Features
¥ Sicherheit und Wartung
Standardprogramme

~= Tastatur

‘% Windows-Mobilititscenter

Kleine Symbole ~
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Systemsteuerung: Einstellungen

@ » Einstellungen
®© m

Einstellungen @D  Lokales Konto

» Start > Einstellungen

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

|/\

@ (e B\ ¢ ©

£

K
9
®

Startseite

System

Bluetooth und Gerate
Netzwerk und Internet
Personalisierung

Apps

Konten

Zeit und Sprache
Spielen
Barrierefreiheit
Datenschutz und Sicherheit

Windows Update

©

Einstellungen
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©

BerEinigu ngsemprhlungen Einstellungen

Q, Einstellung suchen

> Einstellungen System > Speicher > Bereinigungsempfehlungen

> Syste m Temporére Dateien A

> S e i C h er _ Downloads 6,48 GB
|| Warnung: Diese Dateien befinden sich im Ordner "Persénliche Downloads". Wahlen Sie diese Option aus, wenn alle Elemente geldscht

werden sollen. Die Konfiguration der Speicheroptimierung wird dabei nicht berlicksichtigt.

__ Papierkorb 15 MB
| | Der Papierkorb enthélt Dateien, die vom Computer geléscht wurden. Diese Dateien werden erst beim Entleeren des Papierkorbs dauerhaft

entfernt.

Durch die Bereinigung werden auch Systemdateien entfernt, die nicht verwendet werden.
Erweiterte Optionen anzeigen

GroBe oder nicht verwendete Dateien g
Mit der Cloud synchronisierte Dateien i
A

Nicht verwendete Apps

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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System > Erweitert > Datei-Explorer

Q. Einstellung suchen

System > Erweitert > Datei-Explorer

Datei-Explorer

Dateierweiterungen anzeigen

Ausgeblendete Dateien und Systemdateien einblenden
Vollstéandigen Pfad in Titelleiste anzeigen

Option zum Ausfiihren als anderer Benutzer im Startmeni anzeigen

Leere Laufwerke anzeigen

Datei-Explorer + Versionskontrolle

©® Aktualisieren Sie die Komponente "Erweiterte Einstellungen”, um die neuesten Features zu erhalten.

Repository-Ordner auswahlen

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

Jetzt aktualisieren

©

Einstellungen
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Anzeigen im Explorer

> Details und zusatzliche Informationen

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

N Sortieren ~ = Anzeigen -~ £ Auswerfen
o (J Extra groBe Symbole
o U GroBe Symbole
o Y MittelgroBe Symbole
1 86 Kleine Symbole
1 == Lliste
.= Details
A o— Kacheln
o 8= Inhalt
i * (B Detailbereich
Vorschaufenster
- Einblenden > v O
=
.
)

Anderungsdatum Typ

17.09.2012 01:12 Dateit
10.06.2019 12:24 Dateit
04.04.2020 18:20 Dateit
19.06.2021 12:29 Dateit
21.06.2019 15:12 FIR-D
08.01.2020 21:42 Z1P-kc

Navigationsbereich
Kompakte Ansicht

Elementkontrollkdstchen
Dateinamenerweiterungen

Ausgeblendete Elemente
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©

Einstellungen/System/Benachrichtigungen

System > Benachrichtigungen

Q Benachrichtigungen Ein Q 4

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

f‘-ﬁ Bitte nicht stéren Aus @

Benachrichtigungen werden direkt an die Mitteilungszentrale gesendet ~
@ .Bitte nicht stéren” automatisch aktivieren hd
lg Prioritatsbenachrichtigungen festlegen >

&y Fokus
L !
N Sitzungsdauer, Badges in Apps ausblenden

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

Sortieren nach: Neueste 4

Outlook (classic) .
>
m Sounds Ein 0
Kamera .
Banner, Sounds Ein Q >
Nextcloud .
a Banner, Sounds Ein Q b
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Einstellungen/System/Erweitert

System > Erweitert
Taskleiste

@ Task beenden
Task beenden” in Taskleiste durch Rechtsklick aktivieren

Datei-Explorer

EJ Datei-Explorer

Passen Sie diese Einstellungen flr eine entwicklerfreundlichere Oberfliche mit dem Datei-Explorer an

Lange Pfade aktivieren
Entfernen Sie MAX_PATH Einschrankungen aus allgemeinen Win32-Datei- und Verzeichnisfunktionen.

Virtueller Arbeitsbereich

>< Remotedesktop

Aktivieren von Remote Desktop und Sicherstellen der Computerverfligbarkeit

E'D Virtuelle Arbeitsbereiche

Einstellungen fir virtuelle Arbeitsbereiche anpassen
Terminal
Terminal
= Auswahlen der Standard-Terminalanwendung zum Hosten von Befehlszeilen-Apps
11 PowerShell

Aktivieren Sie diese Einstellungen, um PowerShell-Skripte auszufiihren.

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Einstellungen



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmobilien

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 Uber die Maximieren-Schaltflache 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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Shap Layouts, Snap Groups

I . " . "

= JIRC

en g

erg

Hte|
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System/ Info/ Multitasking

CINsLeEnung sucnen

System > Multitasking

B Fenster andocken
Fenster andocken, um die Grofie automatisch zu andern und in Layouts anzuordnen

O

Registerkarten aus Apps beim Andocken oder Driicken von ALT+TAB anzeigen

Q Desktops

Auf Taskleiste alle gecffneten Fenster anzeigen

Beim Drlicken von ALT+TAB alle gedffneten Fenster anzeigen

LLL 8]

Le Fenstertitelleiste schitteln
Wenn ich die Titelleiste eines Fensters schiittle, alle anderen Fenster verkleinern

e

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

©

Einstellungen

@ -

3 aktuellste Registerkarten

Auf allen Desktops

Nur auf dem Desktop, den ich verwende

p—
Aus @

S

J
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©

Einstellungen/Zeit und Sprache

Y Startseite
¢ Zeit und Sprache > Eingabe
ystem
Bluetooth und Gerate Bildschirmtastatur R

Netzwerk und Internet
2] Textvorschlége bei der Eingabe auf der physischen Tastatur anzeigen

e B \ ¢ © B

.. In einigen Sprachen nicht verflgbar Al Q
Personalisierung
ﬂpps @., Mehrsprachige Textvorschlage Ein Q
AT Anzeigen von Textvorschldgen basierend auf meinen Spracheinstellungen
Konten
;/é Rechtschreibfehler automatisch korrigieren Ein Q
B | D zocundsorcn
e Spielen lBJA Rechtschreibfehler hervorheben Ein Q
= u " 0
K Barrierefreiheit
@ Eingabevorhersage 5
Anzeigen des Verlaufes von Eingaben und Korrekturen
W/ Datenschutz und Sicherheit
@ Windows Update @ Erweiterte Tastatureinstellungen >

(c) Lothar Miihlbauer, Nansenweg 8h, 84478 Waldkraiburg
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Uhr — Wecker - Stoppuhr

» Suchen der App: ,Uhr’

» Anheften an Start und
Taskleiste?

U

Uhr

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

|Uhr

[
1
1
|
I

|

| @

Fokussitzungen

A
Q

(€]

o]
(=)

@

Timer
Wecker
Stoppuhr

Weltuhr

Anmelden

Einstellungen

s
Bereiten Sie sich auf den Fokus
vor

Benachrichtigungen und App-Warnungen
werden wahrend jeder Sitzung deaktiviert. Fr
langere Sitzungen fligen wir eine kurze Pause
hinzu, damit Sie neue Kréfte sammeln kénnen.

30

Min. e

Sie werden 1 Pause haben.

| | Pausen Uberspringen

P> Fokussitzung starten

4 ToDo

Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Kento an,

um Aufgaben zu erstellen und eine Aufgabe fiir

eine Fokussitzung auszuwahlen. Ihre Aufgaben
werden mit Microsoft To Do synchronisiert.

Uhr

- m]
Taglicher Fortschritt Va
Gestern Tagliches Ziel Serie
Minuten Stunde Tage

Abgeschlossen: 0 Minuten

© spotity

Um lhre Fokussitzungen mit Musik und
Podcasts aufzupeppen, benctigen Sie die

App Spotify.

Installieren Sie Spotify

==J
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10,

Einstellungen > Benachrichtigungen, Fokus

Q Benachrichtigungen

Benachrichtigungen von Apps und vom System, bitte nicht stéren

» Fokus-Sessions & Benachrichtigungssteuerung
v Windows 11 hilft, konzentriert zu bleiben:

System > Benachrichtigungen

v Fokus-Timer mit Pausen
{0 Benachrichtigungen in @D v

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

v'Reduzierte Ablenkungen

QJZ Bitte nicht stéren Aus @

Benachrichtigungen werden direkt an die Mitteilungszentrale gesendet =
@ .Bitte nicht storen” automatisch aktivieren e
lQ Prioritatsbenachrichtigungen festlegen >

) Fokus 5
= Sitzungsdauer, Badges in Apps ausblenden

Benachrichtigungen von Apps und anderen Absendern abrufen

Sortieren nach:  Neueste
Qutlook (classic) .
>
m Sounds Ein o

Kamera .
>
© Banner, Sounds Ein ‘)
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igen reduzieren. Wenn Sie eine Sitzung starten, gelten diese Einstellungen fir einen

9 Fokuszeitraum (1 von 2)

. (
,Fokus-Sitzung’ starten )

20Min. =

30 Minuten

@ Fokus

Sitzungsdauer o

Als nachstes: 5 Min. Pause

Zeitgeber in der Uhr-App anzeigen
Blenden Sie Abzeichen in Taskleisten-Apps aus
Blenden Sie Blinken in Taskleisten-Apps aus

v Bitte nicht stobren” aktivieren

@ Weitere Informationen zum Fokus
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Windows 11
Snhippingtool

L

—j-a Snipping Tool
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Apps: Snipping Tool mit Text-Erkennung L]
» Markieren ¥ Snipping Tool 1 1 l
v’ Zeitversetzt the B @ O Ov B

» Aufzeichnen (Kamera)
» Zuschneiden

» Text extrahieren (OCR)
» Sensible Daten automatisch schwarzen
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- s |

Snipping Tool Shortcuts -

» Snipping Tool starten
v'"Windows-Taste + Shift + S

» Textaktionen
v’ Snipping Tool analysiert den Screenshot

» Gesamten Text oder einzelne Textstellen markieren
v Einfligen (Strg + V)

» Rechtsklick auf Textstellen: Kontextmentu
v ,Schnelles schwarzen’

v’ Gesamten Text schwarzen’
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Bildschirmaufnahme im Snipping Tool -
» Neu: Bildschirmaufnahme (Screen Recording) [K

v’ Snipping Tool 6ffnen

v Modus: Bildschirmaufnahme wahlen

v’ Bereich markieren - Aufnahme starten
» Aufnahme wird automatisch gespeichert

v Export als MP4 . B : -

“}= Snipping Tool — O X

» Einsatzmoglichkeiten rre B e TR

v’ Kurze Anleitungen —
v’ Fehler dokumentieren
v’ Schulungen

Driicken Sie & + Umschalt + S, um auszuschneiden

v’ Support-Videos
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B8 Microsoft

Office 2024

Professional Plus

Office 2024 LTSC

Langzeit-Servicing-Version von Office

Branchen wie Medizin, Industrie oder Behorden, wo Offline-Betrieb wichtig ist

Produktinformationen

Office

Produkt aktiviert
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2024

Dieses Produkt enthalt

Wl Qe o N A

Product Key dndern
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B8 Microsoft

Office 2024

Office-Design auf Standard zurticksetzen

» App offnen (Word, PowerPoint, Outlook, Excel)
» Menu: DATEI — Konto — oder DATEI/Optionen/Allgemein
» Office-Design = ,Bunt’, - ,Ohne Hintergrund’

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: | Lothar Mihlbauer |

Initialen: | LM |

|| Immer diese Werte verwenden, unabh&ngig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund  ~ |

Office-Design: | Bunt « | [_] Die Hintergrundfarbe der Nachricht nie dndern

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



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fiir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmobilien

B8 Microsoft

Office 2024

Office Benutzeroberflache

Professional Plus

» Menuband = Ribbon

v'Standard Register
&

MehreDesktops_Anpassen.docx » Auf "diesem PC" gespeichert

£ Suchen

Datei Start Einfligen Entwurf Layout

ﬁij |Arial

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

“[12 JA A Aav B IZv ST == 8L
- I | v = | 2L papbcer AsBbe:
Einfugen ) F K Uva x, X Av £+ A+ [FEFIE=E=IEv & i~ T Standard T Kein Lee
v <¥ Format ubertragen —
Zwischenablage [

Schriftart

il
il

v Kontextregisterkarten fiir Tabellen, Bilder, Diagramme

I >~ >ucnen - Eesssss——

Entwicklertools Hilfe Tabellenentwurf
Ansicht  Entwicklertools Hilfe Tabellenentwurf Tabellenlayout

N

=] [+] Kopfzeile
=] —
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B8 Microsoft

Office 2024

Symbolleiste fur den Schnellzugriff: Symbole und Text? s

» Anzeigen Symbol und Text oder nur Symbol
» Rechtsklick auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

' [ ( D= abc s
Automatisches Speichern l’ P, H D [% h: g

]E Aus Symbaolleiste fir den Schnellzugriff entfernen

L7
- Lo
= Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

L [T T I PR B

Symbolleiste fir den Schnellzugriff (iber dem Meniiband anzeigen

- - Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Meniiband

_ Menldband reduzieren

h] Meniiband anpassen...
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B8 Microsoft

Symbole und Text

» Befehlsbezeichnungen immer anzeigen?

@A E-Mail

@ Format lbertragen

r('j Formen > w

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen

Position der
Symbolleiste

| Unterhalb des Meniibandes v|

Anpassungen: | zyrijicksetzen v

|| Befehlsbezeichnungen immer anzeigen

| Importieren/Exp
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B8 Microsoft

Office 2024

Professional Plus

Allgemeine Tastenkombinationen

Ctrl + S (S=Speichern)
Ctrl +Z
Ruickgangig (Z=Zuriick) (S=Speichern)

Ctrl+Y (Y=Yes)

Ctrl + C (C=Copy)
m Ctrl +V (neben X und C)
Ctrl + X (X = Schere)
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W

Micrsoft Word

Textverarbeitung
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Word 2024 — Neu und besser

» Automatische Sitzungswiederherstellung
v'Word 6ffnet alle zuletzt gedffneten Dokumente automatisch wieder

v'Incl. ungespeicherter Anderungen

» Neues Office-Design

» Verbesserungen bei der Nachverfolgung
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Rationell und perfekt nutzen

» Dokumentvorlagen erstellen Formatvorlagen Vo
v Formatvorlagen in Dokumentvorlagen speichern o a
> Keine manuelle Formatierung — Formatvorlagen fir ... I
v’ Uberschriften S— :
4 FllegteXt Uberschrift 1 1
/Ta bel |e N Uberschrift 2 1
Uberschrift 3 1
v'Listen, Aufzahlungen u. a. Sberschif -
v Beschriftungen o :
v"Nummerierung p— :

Vorschau anzeigen

/ I n h a Itsve rze i C h n i S u . a . [] Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

(A [A] [A] [ optionen..
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Formatierung — Zeichen/Absatz

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansich

g . f”D & (caiion o JA A A A =
» Zeichenformatierung woon® ey e A2 A BZ=2E 01

v’ Schriftart, GroRe, Farbe Zuischena.. seifan
v Fett, Kursiv, Unterstrichen

v'Zeichenabstand, Kapitdlchen, Tief-/Hochgestellt

=. =y == AT

¢l
b
o
@
Q
5
¢l

» Absatzformatierung

v’ Ausrichtung, horizontal, vertikal w0
v’ Zeilenabstand
v'Einzlige | —

v Abstand vor/nach
v Nummerierung, Aufzihlung, mehrstufig

Tabstopps... Als Standard festlegen OK Abbrechen
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Absatz: Abstand vor und nach

| Absatz ? X

| Einzlige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
» Auch auf Men( Layout suscuns, EET -
Gliederungsebene:  Textkorper hd StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 357cm o Sonderejnzug: Um:
. . Rechts: 3,66 cm Hangend v~ 002cm o
Layout Referenzen Sendungen Uberpriufen Ans N
inzlige spiegeln
v Finzug pbstand ()
Vor: 0 Pt. : Zeilenabstand: Von:
o —_ - i = ‘i
mern v 2= Links: [3,57 cmo ] = Vor: [O Pt. o ] Nach: 294Pt 3 Mehrfach v ol
D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen
—— ~ b = ~
1ung v —¢ Rechts: [3,66 cm ] + = Nach: [29,4 Pt. ]
Vorschau
N Absatz N
Tabstopps... Als Standard festlegen . oK Abbrechen
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Formatierung, Seitenlayout

> Seitenrander Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout

» Ausrichtung DE IE ==| = Umbriiche v |

1= - 9
> Spalten Seiten- Ausrichtung Format Spalten 2~ Zeilennummern

.. a- ~-
rander v v v v bc Silbentrennung v

» Seitenumbriche
» Abschnittswechsel

Seite einrichten N
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ObjEkte’ Bilder und Tabenen [ Grafik fOTa‘ti.eren v X
@ @ [

> Schatten

> Spiegelung

> Bilder
v Einfligen

> Leuchten

> Weiche Kanten

H > 3D-Format
v Zuschneiden
Y > 3D-Drehung
v’ Layoutoptionen — > Knstlrische Effekte
‘/ E I nfu ge N Doppelklick auf ein Wort Markiert das Wort
. ) . Zeichen fur Zeichen wird markiert, zuletzt das

‘/ FO rm atvo r-I a ge N Ziehen mit der Maus ab Anfang eines Wortes Rl Wi

Am linken Seitenrand auf Hohe einer Zeile,
\/ SO rt leren Mauszeiger ist ein diagonaler Pfeil: Klick mit Die Zeile wird markiert

der linken Maustaste

Wie vor, aber Doppelklick auf Hohe eines . .
\/ FO r m e I n Absatzes Der Absatz wird markiert

Wie vor, aber 3 x Klick im Seitenrand Der gesamte Text wird markiert
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Barrierefreie Tabellen und Grafiken

Alternativtext v X

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen Kontext
Jjemandem beschreiben, der blind oder
sehbehindert ist?

— Der Gegenstand/die Gegenstdnde im Detail

— Die Einstellung

— Die Aktionen oder Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

» Alternativtext hinzufligen
» Beschriftung hinzufiigen

(1-2 ausfiihrliche Sdtze empfohlen)

~3
bt

Beschriftung

Beschriftung:
Abbildung 1 Postition Bundesland Bayern in der BRD

Geographische Karte der BRD mit farblicher
Kennzeichnung des Bundeslands Bayern

Optionen
. . . "
Bezeichnung: | Abbildung Abbildung-1-Position-Bundesland-Bayern-in-der-BRDY
Position: Unter dem ausgewshlten Element w

) Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung I&schen Nummerierung...

AutoBeschriftung... Abbrechen
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Referenzen

» Inhaltsverzeichnis R

Dl Inhaltsverzeichnis aktualisieren

0B

Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

) & Quellen verwalten

@ Formatvorlage: “AFA VJ

Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

ab‘ [ Endnote einfiigen )iD

a':,' Néachste FuBnote ~

D Abbildungsverzeichnis einfugen

Inhalts- FuBnote Suchen Zitat Beschriftung Eintrag
F u n Ote n E n d n Ote n verzeichnis ¥ einfagen einfligen v U_-|> Literaturverzeichnis ~ einfigen fE Querverweis markieren
Inhaltsverzeichnis FuBnoten IS Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index ~
UUTIOOK Uuna vwora 1im buro unda >exrewariat
Navigation vooX Seite 4
[ [ .
> A b b I d u n gsve rze I C h n I S pokument durchauchen o Inhaltsverzeichnis
. OUEIOOK ottt et et et s e s et e eaeeseeeaeesbeeaeasaeesae s eenes ehaeesteeaaenaeenanneensennaennes 6
Uberschriften Seiten Ergebnisse
° ° Funktionsbereich E-Mail - Einstellung der ,Ansichten’ ............coooiieoiiie e 7
» Tabellenverzeichnis
4 Outlook .
+ Funktionsbereich E-Mail - Einstellung der Ansichten’ GrupPIeruNg — ANOTANMUNE ....ceierir ettt ettt ss s sh st saaes e sae e eesees s e eme e srsentesrnebeeseenreasnaens &
Machrichtenvorschau Layout Ordner — Lesebereich bei Mails — Aufgabenleiste hinzufligen..........ccccociiiiiciiiiicnn. 9

> Quel
> Literaturverzeichnis

enverwaltung

Seite 4
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Gruppierung — Anordnung
Layout Ordner — Lesebereich bei Mails — Aufgab.

Einstellungen zu Filtern und Sortieren...........c........

Suchen ...
Einstellungen zu Filtern und Sortieren

E-Mail — das Postfach und die Ordnerliste...........cccoieiiiniiiciiini e 11
Suchen
| s i o e @ s E-Mail — REZISEET START ...ttt st st r s sne e s sne e ne e enes e ssnesensenesensenesensne L1

E-Mail — Register START
Neue E-Mail adressieren
AN - CC - BCC

Lesebestatigung anfordern

NEUE E-Mail AOIESSIBIEN . .o..cviiiietieeieti sttt st st e e et ea e s b et b e ssser e sesereaene

Lesebestitigung anfordern..

Ubermittiung verzagem Ubermittiung VErZOZEIN .....ccuiieiieieiie et ettt sasen s a e e s saa s s snesnnessnennennns L
Abstimmschaltflichen Abstimmschaltflachen ... 14
Zur Nachverfolgung — Wiedervorlage Zur Nachverfolgung — Wiedervorlage .......oveeeeieeeeeeceeee e s eenas eaes .15
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W

Tastenkombinationen

Wortweise springen Ctrl + Pfeil links/rechts

Absatzweise springen Ctrl + Pfeil hoch/runter

Dokumentanfang Ctrl + Pos1

Dokumentende Ctrl + Ende
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Suchen & Ersetzen
,’DSuchen v

(¢ Ersetzen

» Meniband, Gruppe Bearbeiten

[:} Markieren v

» Ansicht/Navigation | bearbeiten

» Suchen nach Muster oder Formatbasierte Suche, Sonderzeichen

> Tastenkombinationen: Navigation v X
v'STRG + F = Navigation Pokument durchiuches o

/ STRG + H — E rsetze n Uberschriften Seiten Ergebnisse

Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres Dokuments.

Dies ist eine gute Maglichkeit, um den Uberblick zu behalten,
wo man sich befindet, und um schnell Inhalte zu verschieben.

Um damit zu beginnen, wenden Sie auf der Registerkarte

"Start” Uberschriftenformate auf die in Ihrem Dokument
enthaltenen Uberschriften an.
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Diagramme

oferenzen  Sendungen Uberpriifen  Ansicht Entwicklertools Hilfe Tabellenentwurf Tabellenlayout

o ol — @> Link T Kopfzeile v e
> Aus Excel einfiigen 2 OB Ml @ E Pm 0 g A7

Jramme SmartArt Diagramm Screenshot = Onlinevideos Kommentar Textfeld

Modelle . v FE Querverweis @ Seitenzahl =
> I W d t | I lllustrationen | Diagﬁ‘@en ? X
n O r e rS e e n ingig: Tabelle einfigen ~

| iAlle Diagramme ; .
L 2

v Einfuigen/Illustrationen >< D ezt vermende
- = R 1 i 1
M ‘ l[lj]_ Saule
- P¥  Linie Gruppierte Saulen
’ ® kes | B
% E Balken |
'j MA  Flache B
- || [22 Punkt oxv) 1
o @ o || T bl i s
? g ks ] T
+ ﬁ?— Oberflache
% @ Netz
LE‘ Eﬁ Treemap
\%a @ Sunburst
N [[I]J Histogramm
'z lﬁ';' Kastengrafik
u:: [ﬂﬂ]l Wasserfa
B % Trichter
C;n Hh Kombi
% Abbrechen
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s o X

Dokument, Bearbeitung einschranken . . g

Schatzen Freihand Verkniipfte
v ausblenden ~ Motizen
Freihand OneMote s
ind Grammatik L7 <

> Kennwortschutz

Bearbeitung ein... » X

1. Formatierungseinschrankungen
> N u r KO m m e nta re Z u | a Sse n |:| Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen einschranken

Einstellungen...

> A bSC h n itte S p e rre n 2. Bearbeitungseinschrinkungen

MNur diese Bearbeitungen im Dokument
zulassen:

|Kommentare |V|

MNachverfolgte Anderungen

Ausfiillen von Formularen

Keine Anderungen (Schreibgeschﬂtzp
wahlen Sie Benutzer aus, die diese
uneingeschrankt bearbeiten dirfen.
Gruppen:

[(J[seder

gq Weitere Benutzer...

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu
dakernehmen? (Sie kénnen sie spater
deaktivieren.)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Siehe auch

Berechtigung einschranken...
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Dokument schiitzen

Dokument schiitzen

| C& Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere

Siel vornehmen kénnen.

schiitzen v

» Menu DATEI/Informationen:
N Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
‘/ DOkU me nt SCh Utze n 1/5 Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie

Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen.
D:

Mit Kennwort verschliisseln
| % Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen. in

Bearbeitung einschranken

E] Die Arten von Anderungen steuern, die von anderen
vorgenommen werden kdnnen.

Zugriff einschranken

Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder >
Druckberechtigung jedoch entfernen.

Digitale Signatur hinzufiigen

Durch Hinzufligen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritat des Dokuments sicherstellen.

Al< final L ichnen
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DATEI/Optionen

» Speichern
v’ AutoWiederherstellen

v'Standardformate
v'Lokale Speicherorte

» Sprache
v Korrekturhilfen

v Office Anzeigesprache

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

Allgemein

Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbeolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

E;Q Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word.

Benutzeroberflichenoptionen

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:@
O Fur optimales Aussehen optimieren

O Far Kompatibilitdt optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ®
Livevorschau aktivieren ®
Dokumentinhalte beim Ziehen aktuzalisieren ®
[ ] Meniiband automatisch reduzieren ®

[] Das Feld ,Microsoft Search” standardmaBig reduzieren ®

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: | Lathar Mohlbauer |

Initialen: | L |
[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund v |

Office-Design: | Bunt «| [] Farbe der Dokumentseite nie andern @

Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen...

Startoptionen

Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

[

v

OK

\ | Abbrechen

£
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Word — schneller machen

Datei Start Einflgen Entwurf Layout renzen Sendungen Ub
Ea O Farbe ¥ =1
o . . s ] - . o p—
> BI |d e r ko m p rl m I e re n Freistellen = Korrekturen E|§ Knstlerische Effekte ~ @ ¥ Pl Pt E
v E|d Transparenz ~ g -

> DATEI/Optionen

Automatisches Speichern 'C.:j' Speichern '4) Rickgangig: Objekt formatieren ~ O Wie
v AutoSpeichern-Intervall

Bilder komprimieren -’

NaVIQatlon Bilder im Dokument komprimieren,
/ d d .e f um dessen Grife zu reduzieren.
A _I nS pru en Daokument durchsuchen S :

Word-Optionen
Allgemein ; ; .
Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentpriifung Dokumente speichern
Speichern Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmaBig automatisch speichern in Word ®
Sprache Dateien in diesem Format speichern; | Word-Dokument (*.docx) v.|
Barrierefreineit AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 = | Minuten
Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Frweitert __
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Regeln zur Barrierefreiheit m

» Klare Struktur

> Formatvorlagen, Uberschriftenhierarchie definieren
» Alternativtexte

» Tabellen mit Kopfzeilen und Alternativtext

» Hoher Kontrast

> Priifen: Register Uberprifen: Barrierefreiheit priifen

» Probleme beheben
v Fehlende Alternativtexte, Falsche Lesereihenfolge
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Grundsatze zur Barrierefreiheit

» Keine leeren Absatze (Absatzmarken) zur Abstandserzeugung

v’ Abstand: vor / nach ‘ osand
| Var: 0Pt : Zeilenabstand: Von:

» Tabellen nur flir Daten, nicht fiir Layout s o] fooe

(] keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

» Beschriftungen, Alternativtexte
v'Bilder, Tabellen und Diagramme

» Bei Verwendung von Links: sinnvolle Linktexte
v, Weitere Informationen” anstelle , hier Klicken*
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Barriereprifung
Referenzen Sendungen Uberpriifen
> Word erkennt Ob: Dﬁf v’i@ . Neuer Komment,
v'Bilder keinen Alternativtext haben B;ggf;ﬁir:wgit sprace
v’ Alternativtexte leer sind Barrierefreinei

v Objekte als dekorativ markiert wurden

* Dekorativ markierte Objekte werden von der Prifung unbertcksichtigt

v Tabellen fehlende Uberschriften haben
v’ Uberschriftenstruktur inkonsistent ist
v’ Lesereihenfolge problematisch ist

v’ Farbkontraste (teilweise) problematisch wirken
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Serienbriefe — Meni ,Sendungen’

» Hauptdokument
v'Seriendruck starten: Briefe, E-Mail, Etiketten, Umschlage

v Symbolleiste von links nach rechts abarbeiten

Seriendruckempfanger u] X

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste

; D a t e n q u e | | e E}P e ‘Q Q |1 ‘ [ andern oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkastchen kénnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger

hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Erage... Dat... [7 Nachna....|Vor... . An... .|Ort . P...Matr... ./Strale .Geb... .Beruf .Branc....|F...F...F

/ E | CSV . L .. I witthau... [Peter ‘Herr |Ba... 1 ‘1/6,’1... Elektri... I |
Xce ) Eingeben.. | Date. [¥ Winter Ute Frau No..9. 2  Ebena.. 10/10.. Install.. Hand..
Date.. [¥ Wegbau... Klaus Herr Mi...8... 3 Obera... 5/8/1... Schrei... Hand...
/ . : . Wenn... Dann... Sonst... Date.. [¥ Uhlmann Horst Herr Mi..8.. 4  Ebena.. 6/17/.. Kfz-M... Hand..
. Date.. |¥ Schneid.. Rud.. Herr Co.. 9.. 5 Karga... 6/6/2.. Schlos... Hand...
FI Ite r) SO rt lerun gl D u pI I kate e ntfe rnen Seriendruckdatensatz-Nr. Date.. [¥ Piepenb.. Mart..Frau Co.. 9.. 6  GroBh.. 2/26/.. Masch... Ingeni...
. Date.. [¥ Peters Joha.. Frau Mi..8.. 7 Gilgstr... 8/19/... Feinm... Hand...
Seriendrucksequenz-Nr. Date.. [¥ Otto  Her.. Herr Mi..8.. 8 Irisstr. ... 10/27... Sachb... Verwal...

» Seriendruckfeld einfligen

Néchster Datensatz Wenn... Datenquelle_Seriendruck xlsx

> Regel n’ We NN- Da N n_SO N St Textmarke festlegen...

Datensatz Uberspringen wenn...

> Nachster Datensatz o
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Formulare m

» Registerkarte ,Entwicklertools’ aktivieren

> FO r m u | a rste u e re | e m e nte ayout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
=l Aa Az B B3 | N Entwurfsmodus E
\/Textfeld ?E ﬁ_ C% B L
N . . .. .. Ins  Add-Ins Add-Ins = [Eg |E?—v| Zuordnungsbere
v Kombinationsfeld, Eintrage definieren i o ——— zuordnung
. . « . abl] [~ LS Meues leeres Dokumen
v Dropdown, Eintrége definieren NIRRT Dw
N X - ActiveX-Steuerelemente = .
v Kontrollkdstchen AEA o BE
oy - SEEEER:
v’ Datumsauswabhl ; « e—

v’ Bausteine

» Eigenschaften: Standardtext, Pflichtfeld, Schutz vor Bearbeitung
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Nachverfolgung W

Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

MNeuer Kommentar L I._:_L\ Emlﬂarkup: alle v.| I—T__b] [?'{ v —
vZ4 VA —

[2) Markup anzeigen v Annehmen [ Vergleichen =

Anderungen
nachverfolgen ~ Uberarbeitungsbereich  ~ > D} "
Kommentare Machverfolgung EX Anderungen Vergleichen
D MNeues leeres Dokument [% Seitenansicht und Drucken ?EF Rechtschreibung und Grammatik L5 v
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Microsoft Outlook (Classic)

BUurokommunikation
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Outlook 2024 - Vorteile

@ 9 -

‘B Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe MAPILab

CJ Neue E-Mail ~ ]E[ - B3 ﬂ;lv S 9 = @]Verschieben i. v [ Ungelesen/Gelesen EE" |:t| v |Pe|‘sor‘er‘ suchen | @ £ Alle Ordner senden/empfangen  *=*

— '

» Neue moderne Benutzeroberflache

» Einheitliches Design auch im Web und auf Smartphones

» Neue Kalenderansicht

» Schnellere Suche

» Einheitliche Suche tGiber E-Mails, Kontakte, Dateien, Termine
» Bessere Sicherheits-Funktionen
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Navigation links, senkrecht

Weitere optionale
‘E __ Datei Start Senden/Empfangen Ansicht | Anwendungen konnen aus
“ \E\ ‘3‘ ‘@‘ Outlook gestartet werden

>

o

R‘D‘ Aufgaben Ordner Notizen Verknip...

Word Excel PowerPo... OneMote

v
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Menuband, klassisch oder reduziert

nen suchen | A})

dressbuch ' ) =5
Laut Alle 3~ Personen suchen ‘ @ u
vorlesen Apps - ‘ ~
Suchen Sprache Apps ~ | Meniiband Layout

Meniiband Layout )
Klassisches Meniband

v Klassisches Mentband ]
~" Vereinfachtes Meniband
Vereinfachtes Meniband
Meniiband anzeigen
Meniiband anzeigen
Vollbildmodus
Vollbildmodus

] ] MNur Registerkarten anzeigen
Nur Registerkarten anzeigen

) ) ~"  Meniiband immer anzeigen
v Menlband immer anzeigen - g

Symbolleiste fir den Schnellzugriff verbergen Symbolleiste Tur den Schnellzugntt verbergen
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Schnelle Reaktion auf E-Mails

@ N, 88 £3 Alle Ordner senden/empfangen

Verschieben und loschen

ﬂ An OneNote senden

Erhalten ™ K| En % Junk-E-Mail S
'-T'f] Regeln >
Mo 12.01.2026 09:08 5
Antworten

Pg Mit Besprechungsanfrage antworten (Strg+Alt+R) @ Besprechung

Aus dieser E-Mail eine Besprechungsanfrage
erstellen.

97 Als Anlage weiterleiten

Sprache
1 26 | Bundesanstalt f... Do 08.01.2026 13:48 2

Do 08.01.2026 10:34 B ! )
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Signaturen: Neue Nachricht schreiben

» Neue Nachricht:
v'Signatur einfligen, erstellen oder bearbeiten

% Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?

5 X = — .| p\% @ IZ{ M Nachverfolgung ~ D’(ﬂl

Einfligen B F K U £ Adressbuch  Namen Datei  Signatur !chhtlgken:hoch Alle Plastischer
v F ' Uberprifen  anfiigen ~ v J,Wichtigkeit:niedrig Apps Reader

Ml
=
=

Zwischenablage

E Von » othar.muehlbauer@iiv.de

Senden | An ‘

MNamen Einfligen Markierungen N Apps Plastisch
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Signaturen: Datei/Optionen/E-Mail

ilfa MAAPL abh

Outlook-Optionen ? >
] ; a
Allgemein - - .. .
Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail ]
Kalender Nachrichten verfassen
Personen /[ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Nachrichten. Editoroptionen... |
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML v |
Suchen )
abc [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur... |
Sprache N = )

. o Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Barrierefreiheit

Erweitert )
EZ{ Erstellen oder andern Sie Signaturen fur Nachrichten. Signaturen... |

Meniiband anpassen

Aa Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie

Farben und Hintergriinde zu &ndern. | Briefpapier und Schriftarten.. |

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins Qutlook-Bereiche
Trust Cents . . . . -
fust Lenter Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert

Lesebereich...
werden. (Smi——

MNachrichteneingang

Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben

[] Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen

[ Vorschau fir rechtegeschiitzte Nachrichten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen v

ok ][ Avbrechen |
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Signaturen: Datei/Optionen/E-Mail

Signaturen und Briefpapier ? X

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

E-Mail-Konto: ||5thar muehlbauer@iiv.de 4

» Empfehlung lhrer IT:

v'Von alten E-Mails kopieren
und einfliigen

Umbenennen

Signatur bearbeiten

[25] visitenkarte ’__||;| L=l

Arial ~ 110 Yl F K U Automatisch 4

Bundeslmmobilien

T+493613482-232

M +49 172 3861-989
Vorname.Nachname@bundesimmobilien.de
Schulungen-Balima@bundesimmobilien.de

Bundesanstalt fur Imnmobilienaufgaben

- Anstalt des offentlichen Rechts -

Hauptstelle Erfurt - Sparte Organisation und Personal
DrosselbergstraBe 2, 99097 Erfurt

Speichern Signaturvorlagen abrufen

Standardsignatur auswahlen

Meue Machrichten: (ohne) o
Antworten/Weiterleitungen: tohne) o
oK Abbrechen

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



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimm~hili~=~

Outlook 2024 - Barrierefreiheit

ANSIENT __HuTA  nASML AN
? X
Allgemein Barrierefreiheitspriifung-Optionen L]
E-Mail Die Barrierefreiheitsprifuna hilft Ihnen beim Auffinden und Beheben von Inhalten in Ihrer Nachricht, die es fir Personen
mit Behinderungen erschweren, thre Inhalte zu nutzen.

Kalender -

() Anzeigen von Barrierefreiheitswarnungen wahrend meiner Arbeit
Personen . B o

© Anzeigen von Barrierefreineitswarnungen, wenn:
Aufgaben Mindestens ein Empfénger bevorzugt barrierefreie Inhalte
Suchen Verwenden eines dunklen Hintergrunds zum Verfassen einer Nachricht

Verfassen einer Nachricht an eine groBe Benutzergruppe

Sprache

Barrierefreineit Mindestens ein Empfanger befindet sich auBerhalb meiner Organisation

Verfassen einer Nachricht mit hoher Wichtigkeit

Erweitert -, ; . L L . Lo
() Anzeigen von Barrierefreiheitswarnungen nur beim Offnen der Barrierefreiheitspriifung

Meniiband anpassen Feedbackoptionen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

| Feedback mit Sound bereitstellen

Add-Ins Soundschema: | Modern v |
Trust Center Optionen fiir die Anwendungsanzeige
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v|

[] Unterhaltungen nicht automatisch erweitern, wenn Nachrichten mithilfe der Tastatur geandert werden

“Laut vorlesen” anzeigen ;

Zu erwdhnende Namen vorschlagen, wenn ich das @-Symbaol in einer Nachricht verwende (erfordert einen Neustart
von Cutlook)

Dokumentanzeigeoptionen

Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und . - - )
Hintergrinde zu andern. \ Briefpapier und Schriftarten... | ;

Automatischer Alternativtext v i

| ok || Abbrechen |
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Neue Nachricht und das @-Zeichen

Guten Tag Frau Schmidt,
vielen Dank flr die Informationen Ihrer IT zur Schulung Ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Dies ist ein Beispiel flr die Einstellung bei den Optionen zur Barrierefreiheit. Sobald ich das @(at-Zeichen) eingebe, werden Empfénger aufgdelistet und als Empfanger hinzugefigt.

o Schmidt, Ina .

Das ist eine sehr arbeitssparende Mbglichkeit bei Outlook. ina.schmidt@bundesimmobilien.de '
) Christian Muhlbauer

Freundlicher GruB c.muehlbauer@icloud.com

Lothar MUhlbauer

Lippold, Eva

Eva.lippold @softwareone.com
Petra Werner
petra.werner@vhs-waldkraiburg.de

Lothar Muhlbauer
: lothar.muehlbauer@iiv.de

Suchen...
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Suchoptionen

» Suchen mit Formular | o | A
Suchen in | Aktuelles Postfach v |
An
Anlagen v |
Anlage en...

n
Betreff
Erhalten Startdatum ﬁ Enddatum ﬁ
| Text
Won s
I
~+ Mehr Optionen hinzufiigen |
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Zur Nachverfolgung

» E-Mails werden farblich hervorgehoben

Alle  Ungelesen MNach Datum v T

'ED i [von Betreff

Erhalten ™ G|K| Erwdhnung i &
! Schmidt, Ina W@G: Einladung zur Vorlesung Umstieg Windows11/Office 2024 am 28.01.2026 09:00 bi.. Do 15.01.2026 11:15 5 Pj
‘:_) @ Lippold, Eva AW: Anfrage Durchfilhrung Office Kurse in 2026 | Deutsche Patent- und Markenamt Do 15.01.2026 10:02

» ... werden als Aufgaben gelistet

» ... werden im Suchordner ,Zur Nachverfolgung’ gelistet

v'Suchordner anzeigen lassen
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Kalender freigeben: START, Freigaben

» Teamkolleginnen hinzufligen

. . er E—l | Personen suchen|
» Kalenderberechtigungen einstellen .. e @ o SR - P
E-Mail senden freigeben
» Kalender freigeben oder per Mail

senden 2 9
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ﬁ |Persone
° ° E
Kalender freigeben: START, Freigaben o Adn
g ° ) g 1 Kalender per Kalender Kalenderberechtigungen
E-Mail senden freigeben
Freigeben Suc
Kalender: Eigenschaften
> Tea I I I k0| Iegl n n e n h I n Z Ufu ge n Aligemein  AutoArchivierung Berechtigungen Synchronisierung
MName Berechtigungsstufe
» Kalenderberechtigungen einstellen S
g g | Ananym Keine
i Barbara Borst Frei/Gebucht-Zeit I
» Kalender freigeben oder per Mail
g P |
d Hinzufiigen... Entfernen Eigenschaften...
Se n e n Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  Frei/Gebucht-Zeit w
Lesen Schreiben
Keine [ ]Elemente erstellen
Q) Frei/Gebucht-Zeit [ Junterordner erstellen
— Frei/Gebucht-Zeit, [:] Eigene bearbeiten
: LD L [] alles bearbeiten
() Alle Details
I Andere Frei/Gebucht-Zeit...
Elemente [dschen Sonstiges
© Keine [ I Besitzer des Ordners
() Eigene [ ] ordnerkontaktperson
| () alle [ ] ordner sichtbar
oK Abbrechen  Ubernehmen
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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
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Suchoptionen - Beispiele

> from:Muller has:attachment

» subject:Rechnung after:01.01.2026
» is:unread to:Schmidt
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Nachricht erneut senden oder zurtickrufen

. 5 @ inladun
» Gesendete E-Mail mit . Friedune
Doppelklick 6ffnen =

w

> Menu DATEI

[
In Ordner

verschieben ~
Drucken

SchlieBen F‘
®

Zustellbericht
Gffnen

3

Erneut senden oder
zurilickrufen ~

IE_‘:E

Eigenschaften

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

Dieses Element verschliisseln

Einschrankungen fir dieses Element einrichten. Sie knnen ggf.
beispielsweise Empfanger daran hindern, die E-Mail-Nachricht an andere
Personen weiterzuleiten.

Element in einen anderen Ordner verschieben

Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.
=  Aktueller Ordner: Gesendete Elemente

Nachrichtenzustellbericht

Prifen Sie den Zustellbericht fur diese E-Mail-Nachricht, einschlieBlich des
Datums und der Uhrzeit der Zustellung der Nachricht an die Empfanger.

Erneute Nachrichtensendung und Riickruf

Diese E-Mail-Nachricht erneut senden oder von den Empfangern
zurlickrufen.

Eigenschaften

Erweiterte Optionen und Eigenschaften fur dieses Element festlegen und
anzeigen.

" Grofe: 6 KB
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Voraussetzungen

© Einladung

| Informationen Dieses Element versc| hliisseln

g ° El Einschrankungen fur dieses Element einrichten. Sie kénnen ggf.
S e I I e r u I I I I I a I I e r X‘ a I I e O S a ‘ Speichern Verschliisseln beispielsweise Empfanger daran hindern, die E-Mail-Nachricht an andere
L] - Personen weiterzuleiten.

Speichern unter

Element in einen anderen Ordner verschieben
[ L] [ I:j\l/ . o 5
e e L | Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.
u I I I O I I I e r I I IC In Ordner = Aktueller Ordner. Gesendete Elemente
L verschieben ~
Drucken
.o . .o 7 Nachrichtenzustellbericht
E I I I a n e r a t IVI a I e O n et SullEzEr E@ Priifen Sie den Zustellbericht fir diese E-Mail-Nachricht, einschlieBlich des
Zustellbericht Datums und der Uhrzeit der Zustellung der Nachricht an die Empféanger.
L] S i
E-Mail wurde durch Regel verschoben
-
g FQ‘) Diese E-Mail-Nachricht erneut senden oder von den Empfangern
Erneut senden oder zuruckrufen.
zuriickrufen ~

v Empfanger hat kein Exchange-Postfach o

Erweiterte Optionen und Eigenschaften flir dieses Element festlegen und

anzeigen.
Eigenschaften ® GroBe: 6KB
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X

Micrsoft Excel

Tabellenkalkulation
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Excel 2024 — vieles neu X

> Neue Funktionen
v’ Uberlauffunktionen: Eine Formel fiillt einen Bereich von Zellen.

v Eine Formel erzeugt mehrere Werte.
v Excel fullt automatisch freie Zellen.

v'Nur die Startzelle enthalt die Formel.

F G H ! J i
I:XVE RWEIS(G4;Altersgruppen[Alter];Altersgruppen[Altersgruppe];;-1) |
» PowerQuery EDATEDIF(ESHEUTEY Y
=XVERWEIS(L6;Beitrage[Sportart];Beitrage[Beitrag];"Sportart?")
> g =XVERWEIS($G6;Altersgruppen[Alter];Altersgruppen[ErmaRigung];;-1)
Dynamische Tabellen e

-[@[Beltrag 100%]]-[@[Erm_Euro]]

> Dynamische Diagramme

I U40 145 ,00 €’ 0 ,00% 145 00 € 0,00 € FuBbaII
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Excel 2024 — Dynamische Tabelle: EINFUGEN/Tabelle

Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen =
|~Ben::|tung / _| E,!; Duplikate entfernen Datenschnitt | E
‘B Tabellengroke andern {E% In Bereich konvertieren einfligen
Eigenschaften Tools
A2 v i Jx  Note
B C
Punkte Bewertung

0 ungenugend
44 mangelhaft
59 ausreichend

- /4 betriedigend
84 gut

92 sehrgut _.«

= k3L

WD 00~ | LAk W
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Excel 2024 —Dynamische Tabellen, Spaltenauswahl

[KUERb".FEIS{SuchI-c:r'ter'u*n: Suchmatrix; Riickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) ]

21 T THT £
F G e |
| Punkte _Note Bestanden/ ulerze
75 =XVERWEIS( :&:_13',Benmung[Punkte];Benmung[_Nme];;- )
76 [ X\ ERWEIS{S}CHWE matrix;
Punkte Note _— —__ Bestanden Schiiler.
|
75|=xverweis(F2:E43;Benotung] N\
76 [)(‘JER‘.-’\-’EIS{Sudyter'UFn; Suchmatrix; Rickaabematrix; [wenn qurh&_2:‘;‘1};\:\9:&::;%:5:;;”nf;?q“g;;qtg?g:gw;]]
78 () Mote
(..e) Punkte
76 [---]Bewer‘tung
#hlle
76 #Daten
65 #Kopfzeilen
#Ergebnisse
6/
39
69
58
75
78|

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



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fiir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmobilien

Excel 2024 — Funktion XVERWEIS — Dynamische Tabellen

[FﬁiERWEIS{Suchkriterium: Suchmatrix; Riickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) ]

21 T THT &

. F . G H I . ] . K
| Punkte _Nnte Bestanden Schiilerzeitung Bezahlt

75 =XVERWEIS(F2:F13;Benotung[Punkte];Benotung[Note];:-1)

76 | XVERWEIS(Suchkriterium; Suchmatrix; Rickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) ]

78 3 TOOUE

[5] 3 10,00 €

[ils] 3 10,00 €

65 4 10,00 €

67 4 10,00 €

39 6 10,00 €

69 4

ats! 5

75 3
| ?'E_ 3
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Excel 2024 — Uberlauf Giber Bereich

[KUERb".FEIS{SuchI-c:r'ter'u*n: Suchmatrix; Riickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) ]

| Punkte _Nute Schuler;
7o =XVERWEIS{F2:F13; Be otung[Punkte];Benotung[Note];;-1)
76 kriterium; Suchmatrix; RLJCHCIEIJE'TIEI'[I’
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Excel 2024 — Uberlauf Giber Bereich

[KUERb".FEIS{SuchI-c:r'ter'u*n: Suchmatrix; Riickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) ]
21 TITTHT £

F G H \

; Punkte ;Nute Bestanden ilerz
75 =XVERWEIS| =z:=1mnme];ﬁenmung[nme];;-i}

[ils [}{UEF«".WEIS{Sucthmatrix: Rﬂr@aﬂﬁtr'xﬁ
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Excel 2024 — Uberlauffunktion

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

F G H
| Punkte _Nnte Bestanden S¢
75 3I=WENN(F2:F13=Mindestpunkte;"nein";"ja")
76 3 J€1 WENN(Wahrheitstest; [Wert_wenn_wahr]; [Wert_v
78 3|)a
6 3(ja
6 3|ja
65 4/ja
67 4|ja
39 6| nein
69 4|ja
o8 5(ja
5 3(ja
| ?B_ 3|ja
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Excel 2024 — Funktion XVERWEIS — 2dimensionale Abfrage

» Anstelle SVERWEIS und Verglelch verschachtelte XVERWEIS

Zwischenablage = Schriftart Ausrichtung = Zahl = F

ci1 ~ | i Jx  =XVERWEIS(B10; A3:A8; XVERWEIS(B11; B2:G2; B3:G8))
A B C D E F G

1
2 Minchen Grobenzell Furstenfeldbruck Aubing Dachau Karlsfeld
3 'Handball 150,00 € 125,00 € 130,00 € 145,00 € 125,00 € 130,00 €
4 FuBball 145,00 € 110,00 € 100,00 € 120,00 € 115,00€ 105,00 €
5 | Turnen 120,00 € 125,00 € 120,00€ 115,00 € 120,00€ 120,00 €
6 Wasserball 120,00 € 100,00 € 90,00 € 95,00 € 100,00 € 135,00€
7 | Leichtathletik 140,00 € 100,00 € 115,00 € 100,00 € 115,00 € 146,00 €
8 | Tennis 175,00 € 130,00 € 125,00 € 145,00 € 160,00 € 155,00 €
9
10 Sportart: FuBball
11 |Ort: Aubing 120,00 €
12 =XVERWEIS(B10; A3:A8; XVERWEIS(B11; B2:G2; B3:G8))
13
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Excel 2024 — Funktion Filter und dynamische Tabelle

» Filter, dynamische Tabelle ,Sportverein’
» Zelle B2 mit Liste der Sportarten als ,Gultigkeit’

Jfx  FuBball
B C D E N 0 P
Fuliball M
Handball =FILTER(Sportverein;Sportverein[Sportart]=B2)
FuBball
Turnen
bl MitgINr Name Vorname Sportart Ort
‘E'“'E_'Est‘*zhf' o 175 Ludwig Ludwig FuBball Aubing
T::m: = 156 Gerber Josef FuRball Dachau
31 Grundmann Siegrun Fuzball Dachau
14 Horstmann  Sepp Fulball Dachau
51 Zeitler Franziska Fuliball Dachau
28 Bauer Corinna Fuliball Firstenfeldbruck

45 Grimm Natalie Fu3ball Furstenfeldbruck

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



© Lothar Muhlbauer — Freigabe ausschlieRlich fiir Teilnehmer meiner Online-Vorlesungen bei Bundesimmobilien

Excel 2024 — Funktion FILTER, 2 Kriterien: *

» Filter, dynamische Tabelle ,Sportverein’
» Zelle B1 Kriterium Ort, Zelle2 Kriterium Sportart

B C D E N 0 = Q
Aubing
Leichtathletil - 2
Handball =FILTER(Sportverein;(Sportverein[Sportart]=B2)*(Sportverein[Ort]=B1))
FuBkall
T”mE”b ” MitgINr Name Vorname  Sportart
’:'“'E_'*‘;:rthf' o 59 Labl Edwin Leichtathletik Aubing
T:'n‘mf = 50 Maier Gudrun Leichtathletik Aubing
9 Pieschl Theo Leichtathletik Aubing
30 Scholz Mane Leichtathletik Aubing
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Excel 2024 — Funktion SORTIEREN

» Filter, dynamische Tabelle ,Sportverein’
» Zelle B1 Spaltenindex = Sortierkriterium
» 1 = Aufsteigend sortieren

B C D E F G
Spalte = Sortierindex
2 =SORTIEREN(Sportverein;B2;1)
MitgINr Name Vorname  Geschlecht seburtsdatunAltersgruppe
22 Abramoski  Fritz m 33838 U40
72 Adamek Astrid W 27742 UG0D
137 Ahlers Bernd m 29005 Us0
128 Ahlers Bernd m 35696 U40
127 Ahlers Helga W 32610 U40
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Excel 2024 — Neue Diagrammtypen

...... - [
i

Diagrammityp dndern ? X
| Empfohlene Diagramme Alle Diagramme
Zuletzt verwendet
Vorlagen II]I_[[I]
Sdule
Linie Wasserfall

Kreis Diagramantitel

Balken —-——
Flache
Punkt (XY) e _— |

Karte 5 @ AEMp0E

Kurs - Wassaal — Tuman
Oberflache
MNetz

eLSMeFELIS

=

Treemap
Sunburst
Histogramm
Kastengrafik
Wasserfall
Trichter
Kombi

FAETFOHR W

QK Abbrechen
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Excel 2024 — Neue Diagrammtypen

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format

i = D

L] L] - —hmm =-
— —— -
> Trl C hte rd I a g ra I I I I I I Diagrammelement Schnelllayout Farben | & oo — Daten Dia
hinzufiigen ~ v andern~ | == T auswahlen
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten
Diagramm1l ~ i ﬁC
A B | C | D | E | F | G | H | | | J | K L M |

Ll Sportart |4 SummenBeitlige -1_
2 |Leichtathletik 4674,00€
3 |Wasserball 4.320,00 €
4 |FuBball 4.060,00 €
5 |Tennis 4.025,00 €
6 |Handball 3.375,00 €
7 |Turnen | 2.760,00 € |
8 | 23.214,00 €,
9 |0 o o)
L Diagrammtitel

11

1 2— Leichtathletik 4.674,00 €

13 |

14 |

1 5_ Wasserball 4.320,00 €

16

) T_ <> i <>
18

1 g_ e
20 |

21

22— Hand ba”

23 |
24 Turnen 2.760,00 €

25
el O o o
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Excel 2024 — Alternativ Dynamische Tabelle ,Schiler’

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen An:

» Auch die Zieltabelle als Dynamische Tabelle » | B &

Datenschnitt ~ Exportn
‘B TabellengroBe andern @5 In Bereich konvertieren einfligen v

deklarieren i

oo c4 v i Jfx  Mihldorf

» MenU EINFUGEN/Tabelle A s B : :
" Name  Anrede  Wohnort ~ Geburtsf
.o { 2 |Wegbauer Herr Neumarkt St.Veit 30.1z
> U m be n e n n e n ’SC h u Ie r 3 |Bauerfeld Herr Mettenheim OB.OE
4 |Klehn Herr Muhldorf 27.0z
5 |Dachs Herr Zangberg 03.0¢
i i f Ahl H Miihldorf 14.0¢
» Hier die Tabellen ,Benotung’ und benannte @i o e KT
” o d k ( 8 |Albrecht Herr Regensburg 08.1C
Z IVI 9 |Bokelmann Herr Neumarkt St.Veit 22.0¢
e e V4 In eStp u n te 10 |Friesl Frau TiRling 30.12
11 |Endlich Frau Waldkraiburg 04.04
12 |Friesl Herr Waldkraiburg 15.11
13 |Damm Herr Kraiburg 03.0z

= XVERWEIS([@Punkte];Benotung[Punkte]:Benotung[Note];:-1) _WENN{[@PUHHE]{MIﬂdEStﬂUﬂl’IE "nein";"ja")
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Excel 2024 —

Funktionsname

TEXTVOR()
TEXTNACH()

TEXTTEILEN()

VSTAPELN()

HSTAPELN()
ZUZEILE()
ZUSPALTE()

ZEILENUMBRUCH()

SPALTENUMBRUCH()

neue Funktionen X

Extrahiert den gesamten Text vor einem bestimmten Trennzeichen
Ruft den Text nach einem angegebenen Trennzeichen in einer Zeichenkette ab

Teilt Text basierend auf einem Trennzeichen in mehrere Zellen auf und fillt die Ergebnisse
automatisch in Zeilen oder Spalten

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

Stapelt Arrays horizontal, nitzlich zum Kombinieren von Arrays nebeneinander
Wandelt ein Array in eine einzelne Zeile um
Wandelt ein Array in eine einzelne Spalte um

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

Wandelt eine Datenspalte in ein zweidimensionales Array Uiber mehrere Spalten
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Excel 2024 — weitere neue Funktionen X

Funktionsname

UBERNEHMEN() 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() Wahlt bestimmte Zeilen aus einem Array basierend auf einem Index aus

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

ERWEITERN() \EAl;\évr(::'citert ein Array auf eine bestimmte Grél3e und fillt leere Zellen mit einem angegebenen
XVERWEIS() Siehe nachfolgende Beispiele

FILTER() Siehe nachfolgende Beispiele

SORTIEREN() Siehe nachfolgende Beispiele
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PowerQuery

v il
u \"‘"

Sat Tanfomieren  Spafehinaufigen  Amsicht

B —j Dﬂ Eigensihten D .'\/ L é‘l | Detenty: Belebig ™ FjAb fragen zusammenfi I P PNeue Quell
> Tra n Sfo rl I l Ie re n ) g rwm terer B x E ﬂ W P et Zefe o Coersciten venwenden uFﬁxbragen anflg D)Zuletztvemendete Quellen
Sctlilen \/orSt Al Spaften  Spaten Zelen  Zelen Spate Gruppieren ¢ Parameter  Datenquellneictelingen ‘
- Bladen altualseren ™ D ke aswahlen  entfernen ™ beibehaten  entfemen ™ g o1 AT venvalten” Bosen e
> Z u Sa I I I I I le nfu h re n ) SthliGen lofrage Spaten veniatien Telen vertingem —— Sorteren Transformieren Kombinieren Parameter ~ Datencuellen Neue Abfrage
. Abfragen B { . w o "o ST e . o '
> G ru p p I e re n D o i | = Table. Group¥'Genderter Typ", {"Sportart”}, {{"ummenBeitrige’, each List. Sun{[Beitrdge.Beitrag]), type nusber}}) v AbﬂageemSTGHUﬂgeﬂ X
Sportvereink o .
. T 1 Sortar v 12 Summengeirige v
D Bemage W M__ 4 EIGENSCHAFTEN
Fuoa 4060
] Zusemmenfihent o Name
2 | Leichtathletik 4674 3
Lusammenfiven!
3 Temis 405
e 7l Al Eigenschaften
> et A + ANGEWENDETESCHRITE
| Handal 375
Quell
Enverterte Beitrage
Gednderter Typ
X Gruppierte Zeilen
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Fazit

» Viele versteckte Moglichkeiten in Windows 11

» Personliche Gestaltung des Arbeitsplatzes, barrierefrei moglich
» Harmonisches Design, nicht mehr so kantig

» Viele neue Moglichkeiten in den Apps von Office 2024

» Ich wiinsche Ihnen eine erfolgreiche Arbeit mit Microsoft
v"Windows 11 und

v Office 2024
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