
Materialien für Office-Lernlandkarte 

Titel Format Link Lizenz Urheber*in Projekt/Urs
prungsort 

Word: Erste 
Schrite - 
Erstellen und 
Speichern 

Video htps://www.orca.nrw/content/33434d
dc-3087-474b-ae9a-ef0d3f6a85ae 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Erste 
Schrite – Layout 

Video htps://www.orca.nrw/content/00cd5d
48-37e9-4d90-8ac9-ec�831236f1 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: 
Einstellungen - 
Anpassen der 
Symbolleiste für 
den Schnellzugriff 

Video htps://www.orca.nrw/content/1de4e8
e9-2d22-4757-9fe2-f7a13d879cc5 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 
Beschri�ungen 
von Abbildungen 
und Tabellen 

Video htps://www.orca.nrw/content/2e7bcc
1b-2679-4342-8197-2068bfcd3ced 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - Das 
geschützte 
Leerzeichen 

Video htps://www.orca.nrw/content/1c4d3e
b3-2b0a-4a71-90d0-01cf8af6eee8 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 
Einfügen und 
Forma�eren von 
Abbildungen 

Video htps://www.orca.nrw/content/12c591
4e-�8-432d-bd1e-ca8882228085 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 

Video htps://www.orca.nrw/content/e1dbb4
d3-4894-4883-a6c0-7227b0b9aad0 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 



Einfügen von 
Gleichungen 
Word: Fachlich 
Arbeiten - Farbe 
in Gleichungen 

Video htps://www.orca.nrw/content/f58aee
90-1aea-40cb-a16e-803e7aedc607 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 
Fußnoten und 
Endnoten 

Video htps://www.orca.nrw/content/6258bf
5e-5�7-4390-babe-566735ee20bf 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 
Kapitälchen 

Video htps://www.orca.nrw/content/759c6a
d6-8636-4252-89d2-f5f1351821dc 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Fachlich 
Arbeiten - 
Verweise 

Video htps://www.orca.nrw/content/d43bd2
db-c6cb-4f1d-be31-5�2870fadc0 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: 
Funk�onen zum 
Strukturieren - 
Formatvorlagen 

Video htps://www.orca.nrw/content/a00bfd
d8-8cd0-4c93-a517-c12b3384b4e1 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: 
Funk�onen zum 
Strukturieren der 
Arbeit - 
Umbrüche 

Video htps://www.orca.nrw/content/1142f5
27-98b3-44c5-a53d-9cd761326eb3 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: 
Funk�onen zum 
Strukturieren der 
Arbeit - 
Verzeichnisse 

Video htps://www.orca.nrw/content/df7727
17-6564-4baf-863c-1b5266e39e8c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Kopf- und 
Fußzeile - 
Allgemein 

Video htps://www.orca.nrw/content/f0068c
58-1233-44d9-b865-27e46c2573a4 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 



Word: Kopf- und 
Fußzeile - 
Seitenzahlen 

Video 
 

htps://www.orca.nrw/content/849c10
99-0cad-4dc2-a12b-13c761a8586c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Kopf- und 
Fußzeile - 
Spezifisch 

Video htps://www.orca.nrw/content/66d6d5
81-5c5c-4415-8f50-e4d43f8d499f 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Lifehacks - 
Abkürzungen mit 
Autokorrektur 

Video htps://www.orca.nrw/content/37de16
0f-3bb7-4f06-ac59-add50cbe41a2 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Lifehacks - 
Suchen und 
Ersetzen 

Video htps://www.orca.nrw/content/139078
c7-0163-4302-9c10-92d795bec3a9 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Lifehacks - 
was moechten sie 
tun 

Video htps://www.orca.nrw/content/b330b9
a2-934d-44f3-bc25-7b8e46�33d5 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

Word: Lifehacks - 
Wörter und 
Zeichen zählen 

Video htps://www.orca.nrw/content/897f52
9a-3f98-4c00-bedc-a6310a5fe5e8 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Hans Hackradt, Ann-
Kathrin Mer�neit 

ORCA.nrw 

PowerPoint-
Merkzetel: 
Lifehacks 

PDF htps://www.orca.nrw/content/34189b
c2-10a5-42dc-8ac9-808b1891c702 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel, 
Laura Richter 

ORCA.nrw 
 

PowerPoint: Der 
Übergang 
"Morphen“ 

Video htps://www.orca.nrw/content/ba00bf
b3-5a93-4a79-8805-a4cc520243d6 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Benutzerdefiniert
e Anima�onen 

Video htps://www.orca.nrw/content/88af38
81-8f74-4f44-b339-5da736ab74b9 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Übergänge 

Video htps://www.orca.nrw/content/a6dc7a
b1-9206-4932-811c-44efe95da874 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Weiterführende 

Video htps://www.orca.nrw/content/5a0267
c2-473b-4208-b6ff-1a6ab5f5bc69 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Ann-Kathrin Mer�neit ORCA.nrw 
 



Anima�onen und 
Effekte 
PowerPoint: 
Mehrere 
Anima�onen und 
Effekte anwenden 

Video htps://www.orca.nrw/content/c6d4ce
c1-bbc0-4251-ba04-393d3ae2f9ff 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Anima�onen und 
Effekte 

Video htps://www.orca.nrw/content/deaaa0
15-9b02-4a99-aa86-a3ebea8f8bfe 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Ann-Kathrin Mer�neit ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Lifehacks 

Video htps://www.orca.nrw/content/f28541
f6-080d-41d9-be24-9ac60b9bd1e6 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Natascha Hübel ORCA.nrw 
 

PowerPoint: 
Arbeiten mit 
Vorlagen 

Video htps://www.orca.nrw/content/caa31c
94-0b73-4575-bc12-e0a61006cc97 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/deed.de 

Ann-Kathrin Mer�neit ORCA.nrw 
 

Excel: 
Organisa�on der 
Zellen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/f920
bf3e-75c8-42cc-ac2c-5cc4acfc8ca3 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Excel: Sor�eren in 
Excel 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/00a4
9578-13b2-4b7b-9b78-78a554ab31ca 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Excel: 
Berechnungen in 
Excel 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/53c7
a852-6c73-43b5-bd79-8edf3143�6c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Excel: Weitere 
Rechenmethoden 
(MIN, MAX, 
ANZAHL, 
STABW.N) 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/fdad
b957-0883-44d0-a8cc-9445b7532460 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Excel: Diagramme 
in Excel 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/01fa9
696-4661-4fa7-9883-cb30bb6cf704 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 



Excel: Lineare 
Regression in 
Excel 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/745e
87d2-a0a7-4325-b5a2-f18681bb2ab5 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: 
Aufgabenplanung 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/059ff
923-3811-428c-8836-6b13f67e5c7a 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: Online-
Datenbanken 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/c658
e3ce-8494-42cc-95f0-717e88c86037 

htps://mediathek.hhu.de/watch
/c658e3ce-8494-42cc-95f0-
717e88c86037 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: 
Literaturlisten in 
Excel und Word 
impor�eren 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/9dd1
9d63-84ad-4bbd-a7b9-4d0ea04a2fda 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: 
Wechselsei�ge 
Verweise 
einfügen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/63a0
adb9-be52-47d2-9f29-15f0ce260f0d 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: Project 
Sharing 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/55bf
35af-5bac-4a76-90c9-93664ecca9bf 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: Im 
Knowledge Pane 
arbeiten 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/ee38
d153-37e1-40b5-9291-d7ccba2a46c5 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: Präfix, 
Suffix, En�ernen 
von Zita�onen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/b0b0
b397-8a0b-48d0-9055-31e3b90b877b 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

libra110 Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: 
Organisa�on 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/9714
77ef-b1cc-4b30-b46f-fac40efe59d6 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: PDF-
Bearbeitung 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/2ea6
c428-da47-44c7-af52-cb57b9703694 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 



Citavi: 
Sicherungskopien 
erstellen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/162a
b830-878b-4807-ad1c-1df09897fed9 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Citavi: Elemente 
wiederherstellen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/0c36f
060-4e46-442e-b6ad-201d6acc2b09 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Packages - 
Allgemein 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/e1f73
015-f972-4de4-9662-421108a019a4 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Packages - 
Schri� 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/e836
2396-f179-4004-9ba6-888808fa99ee 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTex: Packages - 
Grafiken 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/97b5
fabc-bd0b-46c6-8518-a74474e27c88 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTex: Fachlich 
Arbeiten - Tabelle 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/bcc7
b81a-e69d-4512-a20f-603b2447316d 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - 
Kapitälchen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/bca7
62ce-e1d9-4f56-96ab-aad81a6a534c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - 
Verweise 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/e�f5
d8f-5568-4bc9-8ff3-b57693ba42d2 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - Fuß - 
und Endnoten 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/1507
ffc7-978c-4aa2-8937-e201f6af8571 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - 
Quellen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/1d8b
33e8-99b5-42f1-b7f3-7a72f9306549 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - 
Formeln 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/0c73
4616-70e6-4e73-9818-ae13ff2874cc 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 



LaTeX: Fachlich 
Arbeiten - Kopf- 
und Fußzeile 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/62a4
7b5b-cd48-47e8-9f2c-4cff2122fc1a 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: 
Installa�on 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/dca6
8670-3109-4761-ae7f-4ae7a8f5e103 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Erste 
Schrite - Basics 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/a8a2
b190-b53a-4db5-9ed5-ae86fe09161c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Erste 
Schrite - 
Rechtschreibhilfe 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/4a91
4b0f-c3f0-4788-a6ae-a2b9cd42cb50 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Erste 
Schrite - 
Strukturierung 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/aaaa
935e-166a-409e-acbb-aa0a4741ebad 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Layout - 
Verzeichnisse 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/a3ba
4f87-6e3e-4253-91d5-82b7d4525436 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Layout - 
Forma�erung 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/61a5
2604-d8c2-470d-8166-f186cb9a6d0c 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

LaTeX: Layout - 
Dateien 
zusammenführen 

Video htps://mediathek.hhu.de/watch/8c4b
d79d-e80a-461a-b507-735a8520c6cb 

CC BY-SA 4.0 
htps://crea�vecommons.org/lic
enses/by-sa/4.0/ 

AKSchaper Orca.nrw & 
hhu 

Wissenscha�liche
s Arbeiten mit 
Word: Eine 
eigene 
Dokumentenvorla
ge für das 
Studium erstellen 

PDF/Präsenta�
on 

htps://www.oerbw.de/edu-
sharing/components/render/6a1d639f-
b9ab-4f67-b1a2-fd2f63be2a06 

CC BY 4.0 Franziska Kaun (Autor)  Universität 
Heidelberg 

 



 

Word 22 

Word: Erste Schrite: 2 

Word: Einstellunge 1 

Word: Fachlich Arbeiten 8 

Word: Funk�onen zum Strukturieren: 3 

Word: Kopf- und Fußzeile: 3 

Word: Lifehacks 4 

Word: Wiss Arbeiten 1 

Powerpoint 9 

Excel 6 

Citavi 11 

Latex: 17 

Latex: Installa�on 1 

Latex: Erste Schrite 3 

Latex: Fachlich Arbeiten 7 

Latex: Layout 3 

Latex: Packages 3 

 


