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Tipps rund um Office

Interessante Funktionen teile ich gerne, diese hier Informationen habe ich im Verlauf
der Zeit gesammelt und erganze sie laufend weiter.

Bitte setzen die hier bereitgestellten Tipps, Tricks und Bedienungshilfen gerne ein,
natUrlich ohne Haftung far Probleme bei Ihrer Nutzung der Links

PC: Tasten-Optionen Windows

e <Win>+<+>schaltet Lupe ein,
o <#>mehrLupe
o <=>weniger Lupe
e <Win>+<Esc> schaltet Lupe aus

e <Strg>+<Win>+<0> 6ffnet OnScreen-Tastatur
e <Strg>+<Shift>+<N> neuer Ordner
e <Win>+<H> Text diktieren

o <Shift>+<Strg>+<Win>+<Alt>+
o <T>offnet Teams

<W> o6ffnet Word

<0> offnet Outlook

<P> 6ffnet Powerpoint

<0> 6ffnet OneDrive

<L> o6ffnet LinkedIn

<Y> offnet Microsoft Konto

<X> offnet Excel
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Word

e Linienerzeugen
o 3 Sonderzeichen & «
o z.B.:===¢ oder *** «
e Zuviele Leerzeichenim Text
o Text markieren
o Suchen/Ersetzen

o Suchennach: Aw
o Ersetzen durch: 1! Leerzeichen
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Excel

e Optimale Spaltenbreite und Zeilenhdhe
o Menidpunkt ,Start”
= Format
e Spaltenbreite automatisch anpassen
e Zeilenhohe automatisch anpassen
e TextinZellen
o Textumbruchin Zellen
= Rechter Mausklick
e Zellen formatieren
e Ausrichtung,Textumbruch’ aktivieren
e (Ggf. auch Textausrichtung nach Gusto

o Textbearbeitung & Zeilenumbruch in Zellen
o Zur Texterfassungin einer Zelle
= Aktivieren/anklicken einer Zelle und dann <F2>
= Doppelklick auf eine Zelle, die bearbeitet werden soll
= Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle mit <Alt>+«

e InExcel komplexe Daten erfassen
o Die Kopfdaten auswahlen
o <ARl>+N+M

e LOGOin Excel-Zelle auslesen
o Formel:
=BILD("https://icons.duckduckgo.com/ip3/" & KLEIN(GLATTEN(A1)) &
".com.ico"; "Logo"; 2)
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Tipps im Internet

° uAllgemeine Excel-Tipps ...
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