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Details zur Einheit e eu ==

Arbeitsbereich 09: IKT-Kenntnisse

2.12 Verwendung von Tabellenkalkulationen zur Erstellung von
Routine- und Nicht-Routine-Dokumenten

LO23 Demonstration der Fahigkeit, eine Tabellenkalkulation sicher zu benutzen, um numerische und andere Daten
einzugeben, zu bearbeiten und zu organisieren, einschliellich einfacher und fortgeschrittener Formeln, um die
routinemaliigen und nicht routinemaliigen Anforderungen des Biros zu erfillen.



Excel - Tabellenkalkulationen . eu Conmecton o

Personnel

* Eine Tabellenkalkulation ist eine Computeranwendung, die
ein Arbeitsblatt fiir die Buchhaltung auf Papier simuliert.

— Es zeigt mehrere Zellen in der Regel in einer zweidimensionalen Matrix
oder einem Gitter an, das aus Zeilen und Spalten besteht.

— Jede Zelle enthalt alphanumerischen Text, numerische Werte oder
Formeln.

— Eine Formel definiert, wie der Inhalt dieser Zelle aus dem Inhalt einer
anderen Zelle (oder einer Kombination von Zellen) berechnet werden
soll, wenn eine Zelle aktualisiert wird.

— Tabellenkalkulationen werden haufig flir Finanzinformationen
verwendet, da sie in der Lage sind, das gesamte Blatt automatisch neu
zu berechnen, nachdem eine einzelne Zelle geandert wurde.

— Eine pseudo-dritte Dimension der Matrix wird manchmal als eine
weitere Schicht oder Schichten/Blatter von zweidimensionalen Daten
verwendet.




Excel - Tabellenkalkulationen /é ey =

e Excel ist ein computergestutztes Tabellenkalkulationsprogramm, das
Ihnen bei der Erstellung von Berichten und der Analyse von
Informationen hilft.

* Excel speichert Tabellenkalkulationen in Dokumenten, die
Arbeitsmappen genannt werden.

e Jede Arbeitsmappe besteht aus einzelnen Arbeitsblattern oder -bogen.

 Dain der Excel-Tabelle alle moglichen Berechnungen durchgefiihrt
werden konnen, ist sie viel flexibler als eine Papiertabelle.

e Das Excel-Fenster verfligt Uiber einige grundlegende Komponenten, wie
eine aktive Zelle, SpaltenliberschrWENNten, eine Formelleiste, ein
Namensfeld, den Mauszeiger, ZeilentberschrWENNten,
Blattregisterkarten, einen Aufgabenbereich, Schaltflachen zum Blattern
mit Registerkarten und die MultWENNunktionsleiste mit den
Registerkarten (Gruppe).




Microsoft Excel - Tabellenkalkulationsumgebung Start

Microsoft Excel offnet
automatisch ein leeres
Tabellenblatt, wenn Sie das
Programm starten.
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Microsoft Excel-Umgebung

Personnel
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Erstellen einer neuen Arbeitsmappe in Excel 2007 /é ecu

U - A &g o
* So erstellen Sie eine neue, leere | = [ i D
Arbeitsmappe: = 5
— Klicken Sie auf die Microsoft Office- S t*
Schaltfliche.
— Wabhlen Sie Neu. Das Dialogfeld Neue
Arbeitsmappe wird angezeigt. o
— Wibhlen Sie die leere Arbeitsmappe .
unter dem Abschnitt Leer und neu. Sie -
wird standardmaRig hervorgehoben.
— Klicken Sie auf Erstellen. Eine neue, -

leere Arbeitsmappe wird im Excel-
Fenster angezeigt.



Excel-Arbeitsblatter und Arbeitsmappen

* Wenn Sie in einem Arbeitsblatt Berechnungen einrichten,
aktualisiert das Arbeitsblatt automatisch alle berechneten
Werte, die auf diesem Eintrag basieren, wenn ein Eintrag in
einer Zelle geandert wird.

* Wenn Sie Excel 6ffnen, wird standardmalig eine leere
Arbeitsmappe mit drei leeren Arbeitsblattern geoffnet.

* Wenn Sie eine Arbeitsmappe speichern, haben Sie die Option
"Speichern unter", mit der Sie die Kalkulationstabelle in friiheren
Versionen von Excel oder in Quattro Pro, Lotus 123-Formaten,
dBase-Formaten und sogar in einer komma- oder
tabulatorgetrennten Textdatei speichern konnen.



Hinzufigung neuer Arbeitsblatter und Bewegung der Arbeitsblét{é eu

Eine Arbeitsmappe besteht aus drei Tabellenblattern. Jedes
Arbeitsblatt besteht aus 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen. Die
GrolRRe des Arbeitsblatts ist vordefiniert, daher hat ein Arbeitsblatt
immer die gleiche Anzahl von Zeilen und Spalten wie ein anderes
Arbeitsblatt. Die Grol3e der Arbeitsmappe ist jedoch nicht vordefiniert,
daher kann man beliebig viele neue Arbeitsblatter hinzuftigen.

— Um innerhalb einer Arbeitsmappe zu navigieren, konnen Sie die Pfeiltasten,
PageUp, PageDown oder die Strg-Taste in Kombination mit den Pfeiltasten
verwenden, um groRere Bewegungen durchzufihren.

— Die direkteste Art der Navigation ist die mit der Maus.

— Es sind Bildlaufleisten vorhanden, die in allen Windows-Anwendungen auf die
gleiche Weise funktionieren.
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Navigieren in Arbeitsblattern | eu

Um zu anderen Arbeitsblattern zu gelangen, konnen Sie:
— Klicken Sie mit der Maus auf ihre Registerkarte

— Verwenden Sie die Strg-Taste zusammen mit den Tasten "Bild auf" und "Bild ab",
um die Arbeitsblatter nacheinander nach oben oder unten zu durchlaufen.

Wenn Sie mit Microsoft Access vertraut sind, werden Sie
feststellen, dass die Schaltflachen zum Blattern zwischen den
Arbeitsblattern ahnlich funktionieren wie die Schaltflachen zum
Durchsuchen von Datensatzen in einem Access-Formular oder -
Datenblatt.
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Microsoft Excel-Umgebung

Eine Datei speichern

Office-Taste

Speichern oder
Speichern unter

Benennen Sie die Datei
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macro-enabled file format.
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™y Excel Binary Workbook
o] Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving,

E\_j Excel 97-2003 Workbook
il

Save a copy of the workbook that s fully
compatible with Excel 97-2003.
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Der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter /é eu oty

e Speichern speichert |hren aktuellen Status

* Mit Speichern unter konnen Sie die Parameter andern.

— Wenn Sie also eine Tabellenkalkulation oder ein Bild ge6ffnet haben, wiirde
"Speichern" es in seinem aktuellen Zustand speichern, aber "Speichern unter"
wirde es lhnen ermoglichen, den Namen zu andern oder, im Falle eines Bildes, es
in einen anderen Dateityp zu Ubertragen (z. B. ABC statt abc)
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Excel - Arbeitsblatter Einflgen, Verschieben und Umbenennen /é eu

e Arbeitsblatter sind wie Seiten in

einem Buch; man blattert sie durch, g T Y e
wie man die Seiten eines Buches R R
bl A o s ad|[EwalE @ e | wee | @ il &
umblattert. e AEEEY SIEETN FE E T Bt 2 e s
* Es gibt mehrere Moglichkeiten, ——— :
Arbeitsblatter zu verschieben, zu | B L B R |
kopieren und mit ihnen zu arbeiten. |,
— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ,: .
die Registerkarte Blatt und wahlen Sie :
Verschieben oder Kopieren. Wahlen Sie eine g T -
neue Position in der Arbeitsmappe flr das ol {8 e
Arbeitsblatt aus oder klicken Sie auf das | o
Kontrollkastchen Kopie erstellen, damit Excel [ =
eine Kopie des Arbeitsblatts in die 1
Arbeitsmappe einfugt. froa

— Das gleiche Kontextmentu fur die
Registerkarte "Blatt" bietet Ihnen auch die
Moglichkeit, ein Arbeitsblatt einzufigen, zu
|6schen oder umzubenennen.



Excel - Tabellenkalkulationen: Die Ansichten lhrer Blatter /é eu

Administration

E==En E=EET =i EE
Mormal! Page Page Break Custom Full

Layowut Preview Views Screen
Workbook Wiews

* Normal - Zeigt das Dokument in der Normalansicht an.

e Seitenlayout - Zeigt das Dokument so an, wie es auf der gedruckten
Seite erscheinen wird. In dieser Ansicht sehen Sie, wo die Seiten
beginnen und enden, und Sie konnen Kopf- und Fullzeilen auf der
Seite anzeigen.

e Seitenumbruchvorschau - Zeigt in einer Vorschau an, wo die Seiten
umbrochen werden, wenn das Dokument gedruckt wird.

* Benutzerdefinierte Ansichten - Speichern Sie einen Satz von Anzeige-
und Druckeinstellungen als benutzerdefinierte Ansicht. Sobald Sie die
aktuelle Ansicht gespeichert haben, kdnnen Sie sie auf das Dokument
anwenden, indem Sie sie aus der Liste der verfligbaren
benutzerdefinierten Ansichten auswahlen.

* Vollbild - Zeigt das Dokument im Vollbildmodus an.
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Excel — Tabellenkalkulationen: Intelligente Werkzeuge (Preis, Text, Formel)/é eu i

o P re I S : ,@W : o T— =
Kann ein Datum sein: 6/9/95, oder eine i“" e [ﬁﬁ% e 3 :{g‘}
Uhrzeit: 3:24 Uhr nachts. ,f””" — —
A B G D E E (] H ] K L M N 1] P Q R 5 i
i
* Text:

— Text mit Nummern. Z.B. 16, Imvrou Str.

* Formel:

Der beste Teil der Excel-Tabellen. Formeln
sind Eintrage, die eine Gleichung bilden,s
die den anzuzeigenden Wert berechnet.?
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Excel — Tabellenkalkulationen: Etwas |6schen oder korrigieren /é eu ey

. . . . [YELIEDLEES B LamewpTETEE =)
e Setzen Sie die Maus in die Zelle e

=" e 5 o T Sk 53 Amsm- %

B :E;, Cottr ”n T ,iEI?L iwmrm General L;l By = ,,T—\ j::.s %T A

" oo (P EIE 54 = SRS St BN o ot o e v St

.o . . cooms © font 5 sagmene 5 wme o sy s tating
un rucken Sie die F2-Taste - 2
A B C D E [ E [ & | n [ o [ o L x [ o ] m] N[ o]fe ] aler]s i'
|:

* Doppelklicken Sie auf die Zelle und
dricken Sie die Schaltflache
LOoschen

e Verwenden Sie die Schaltflachen
"Riickgingig" und "Wiederholen" ... ——- 1

: 6B 8 GEE

fur Ihre letzte Aktion im
Dokument



Certification for

Die Befehle Riickgangig und Wiederherstellen i

evaluation report eupa - Microsoft Excel

 Um eine Aktion rlickgangig zu machen, ,
fihren Sie einen oder mehrere der e =) [ - B g g I DT A

e
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5 |Number of participants: 9 asds
oe e Ld 6
SchnellzugrWENNT auf Ruckgangig. = ;
8 P1_[P2|P3|P4|P5|P6|P7|P8|P3|P10|P11|P12|P13[P14|P15|P16|P17|P1!
To epyacTipio £X51 IKavVOTIOI| oSl TIG
9 Q1 TpooBokicg oag; 5] 5| 4| 5| 3| 5 5 5 4 5 5 &
* Um eine Aktion, die Sie rlickgangi e e s
’ g g g 11.Q3: Zag ikavomromos 1 doprj Tou spyacmpiou; 4) 5| 4] 5| 3) 5] 5 5] 4] 5 & &
NowdBers 671 To £TriTTEdO TOU EpYOTNPiOU
. 12 Q4 firav avéoyo pe v opdda; 3 5| 4] 4] 3] 5] 5| 1| 1] 5 & 5
emacht haben, wiederherzustellen i b aotoyaiomc o oppor
) 4 13 Q5: Taty Bewpiaic Kal TPAKTIKIC 4 5 5 5/ 3] 5/ 5| 4 4 5 5 5

Négo oiyoupog sioTe 61 Ba propéoers va
EQuppooETE auTd Trou pdbare oTo

. . .
kl'Cken Sle 1 der e o O O O e O O O -
15 QT: N 0AOVEITE TIC ONUEIWTEIG 5| 5| 5| 5| 4] 5| 5| 5| 5| 5 & &

T oag Gpecs TEPITTOTEPD OTO
16 Q8: E£pyaoTiipio; null nulljnulljnulljnull] null null null nulnull{null {aull (oull null |l feull jndll |nul

SchnellzugrWENNfsleiste auf s B

Mg B agioAoyouoars Ta peBoAoyikd
£pyahEia Tou YpnoipoTomBnkav 6oov

°
agopd TNy amoTEALCHATIROTITA TOUG
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Daten einfligen und andern: Arten von Daten

Wert: Eine Zahl, die eine beliebige Menge darstellt: Umsatz, Gewicht,

Wettbewerbsnoten usw. Der Wert kann auch ein Datum wie 6/9/95 oder eine
Zeit wie 3:24 sein.

Text: Eine Reihe von Buchstaben und Zahlen. Die Adresse 16 Imvrou Street ist
ein Text, ungeachtet der Tatsache, dass sie mit einer Zahl beginnt.

Formeln/ Formeln: Sie machen den Unterschied zwischen elektronischen
Blattern aus. Wenn sie nicht verwendet wirden, wirde die Verwendung eines
Textverarbeitungsprogramms keinen Unterschied machen.

Standardmalfig werden Zahlen auf der rechten Seite
einer Zelle ausgerichtet, wahrend Text auf der
linken Seite ausgerichtet wird.
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Speichern, SchlieRen und Offnen einer Arbeitsmappe /é eu

 Wenn Sie eine Arbeitsmappe erstellen und sie dann als Excel-Datei
speichern, kdnnen Sie sie flr Ihre Kollegen freigeben und mehrmals

verwenden.
— Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltflache und dann auf Speichern unter.
— Geben Sie im Feld Dateiname einen Dateinamen ein, oder tun Sie nichts, um den
vorgeschlagenen Dateinamen zu akzeptieren.
— Klicken Sie in der Liste Dateityp auf Excel-Vorlage und dann auf Speichern.




Speichern, SchlieRen und Offnen einer Arbeitsmappe /é ecu L

« Offnen einer Arbeitsmappe

— Um eine Excel-Arbeitsmappe zu 6ffnen, wahlen Sie den Standardweg: Klicken Sie
auf die Office-Schaltfliche und wahlen Sie Offnen.

* SchlielRen einer Arbeitsmappe

— Um eine Excel-Arbeitsmappe zu schliefden, speichern Sie lhre Datei und
verwenden Sie eine der folgenden Techniken:

— Klicken Sie auf die Schaltflache Office und wahlen Sie in der Dropdown-Liste
Schlielen. Das Excel-Programm bleibt gedffnet, obwohl die Arbeitsmappe
geschlossen ist.

— Klicken Sie auf die mit einem X gekennzeichnete Schaltflache SchlieBen in der

oberen rechten Ecke des Excel-Fensters. Durch Klicken auf die X-Schaltflache
werden sowohl Excel als auch lhre Arbeitsmappe geschlossen.
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Hinzufigen von Daten mit dem AusfullgrWWENNf ~

Wenn Sie dem AusfullgrWENNT Listen mit
benutzerdefinierten Daten hinzugefigt haben, wird
in diesem Tipp erklart, wie einfach es ist, diese Daten &l marketne

zu lhrem Arbeitsblatt hinzuzufiagen. e —
1.

2.
3.
4

v

D E R —

Klicken Sie auf die Zelle, in der die Liste beginnen soll. ETTE
Geben Sie den ersten Namen in der Liste ein. /
Dricken Sie die ENTER-Taste auf der Tastatur. Adding lists of data

. . . . . . with the Fill Handle
Klicken Sie auf die Zelle, die den ersten Namen in der Liste
enthalt.

Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den FlullgrWENNTf in der
rechten unteren Ecke der aktiven Zelle und halten Sie ihn
gedrickt.

Ziehen Sie den FullgrWENNf, um so viele Zellen wie nétig
automatisch auszuftllen.



Zeichen formatieren

Um Zeichen zu formatieren, konnen Sie die
Werkzeuge der Gruppe SchrWWENNt auf der
Registerkarte Home verwenden.

Mit diesen Werkzeugen konnen Sie die
gesamte Tabelle oder nur eine Zelle
formatieren, um ihr Aussehen zu veranderh.

Calibri |7|11 - A A= = Ellj?
Theme Fonts —
% Cambria {Headings)
Hr Calibri {Body)
All Fonts
T dgency B

T Albertus Extra Bold
F Albertus Medium

\ 4

Klicken Sie auf den Pfeil
in der unteren rechten
Ecke der Gruppe
SchrWENNtart auf
der Registerkarte
Home. Es erscheint eine
Liste mit verschiedenen
SchrWENNTtarten.

R

Kiihn /(urs/vschrWEMe rstreichen Sie

Grenzen

Fallun

g
Farbe
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Formatierung von Tabellenkalkulationen /é eu —

 Beider Formatierung wird das Erscheinungsbild der
Arbeitsmappe geandert.

* Eine richtig formatierte Arbeitsmappe ist leichter zu lesen, wirkt
professioneller und hilft, die Aufmerksamkeit auf wichtige

Punkte zu lenken.
— Die Registerkarte "Home" ist der schnellste Weg, |hr Arbeitsblatt zu formatieren.

— Mit Gruppen auf dieser Registerkarte konnen Sie ein Kommaformat anwenden,
die Anzahl der Dezimalstellen in einer Zahl anpassen, Wahrungs- und
Prozentformate anwenden und sogar schnell Formate kopieren.

— Wenn Sie eine Zelle oder einen Bereich auswahlen, mit der rechten Maustaste
auf die Zelle klicken und dann auf Zellen formatieren klicken, 6ffnet sich das
Dialogfeld.



Administration

Dialogfeld Zellen formatieren /é eu

Registerkarte "Nummer"

Format Cells

Number | = Alignment = Font Border  Patterns | Protection

Category: Sample
General $3,446,227.68

indicates category | | o o 2
of formatting -ﬁ»&d_ ai ¢ -
currently applied to| | . : 3 :
theactive call o O options related to

Fracton € the selected category
S appear here

Text

Special
Custom

/

Accounting Formats Ine up the currency symbols and deomal points In a
cokumn,

==




Dialogfeld Zellen formatieren
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Registerkarte "Ausrichtung"

Format Cells

Number | Abgrmert Fore Border | Patterrs © Protection A 8 ] c [ D [ £ J F
Yok Sgrment Ovientatn y NewGeneration Monitors

L«)L’Oﬂd . 2 ‘ Y . €]

Cerker v ®- 3|

A - : ‘

Yertical: 0 & o |l % 1

Bottom ~ ; g
Text control i § ; i

Moat 3

[ rap tet o B 7| Jorvswy 1.410 1,660 435 3,705

[ ek to fit v Qegrees

] Merge cols ...you can display text vertically within a cell.
F‘uj‘f"l}-l\“

Text drection:

Context v

[ o [ coxcet |

By rotating the orientation of the text...



Dialogfeld Zellen formatieren

preview of the
placement of the
double-line border

Format Cells E’:'g|

Number | Alignment | Font Border | Patterns = Protection

B G

® eu

line style options

Presets Line
. : oo 3yie: !
E..E..E : - | . We -----
None Quthine  Inside “ esweme
Border . | | enesenes amo s s
= | 1 e - 1T
Text Text |
J

click to specify

7B @ Bn =i

The selected border style can be apphed by clicking the presats, preview
diagram or the buttons above.

Lok J[ concel |

line color
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Dialogfeld Zellen formatieren

gallery of patterns

Re

color palette

i
IIIII\/%!
1= 7 B 58

isterkarte "Muster"

Patterns | Protection |

o ) [ coe )

50% Gray

® eu
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Funktionen /é eu

ojsterkarte "Formeln"

* In Excel gibt es Hunderte von Funktionen, die verwendet werden
konnen. Diese Funktionen konnen Formeln sein, mit denen bestimmte
Operationen ausgefuhrt werden. Diese Formeln sind bereits im

Programm vorhanden.

— Zum Beispiel berechnet die Funktion Durchschnitt (C22:C26) den Durchschnittswert
der Werte in den Zellen C22:C26. Um die Formel verwenden zu konnen, miissen Sie
lediglich den Bereich definieren, in dem sich die Werte befinden. Wenn Sie jedoch die
Formel flr den Durchschnittswert erstellen wiirden, mussten Sie
"=(C22+C23+C24+C25=C26)/5" eingeben. Es ist offensichtlich, dass die Verwendung
der vorhandenen Formel viel einfacher ist als die Erstellung der Formel.

@m-ﬂ B . s

Home Insert Page Layout Formulas Data R
X AutoSum T ﬁ Lagical ~ ﬁ Lookup & Reference -
X . :
ﬁr Recently Used = E,i Text = ﬁﬁ Math & Trig =~
Insert -
Function @ Financial ~ fz? Date & Time ~ ﬁj Fore Functions -

Function Library
a1 -0 &
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Funktionen
‘e el

sisterkarte "Formeln"

« Es gibt auch andere Funktionen, die nur Informationen liefern,
wie z. B. das aktuelle Datum, die Uhrzeit und so weiter.

 Darlber hinaus gibt es Funktionen, die wie kleine Programme
wirken, wie die Funktionen min, max, lookup usw. Diese
Funktionen kdnnen durch keine andere Formel ersetzt werden.

(og)d - B . e

Home Insert Page Layout Formulas Data R
f Z AutoSum ﬁ' Logical = fl Lookup & Reference ~
* [ Recently Used ~ [A Text - & Math & Trig ~
F,_IJT,;:EH @ Financial - fﬁ? Date & Time ~ [fﬁj Mare Functions -

Function Library

Al - fe




Diagramme . st

Ein Arbeitsblatt kann
verschiedene Beziehungen
enthalten, z. B. DWENNferenzen
zwischen Zahlen und

Insert Page Layout Formulas Data Review View

Veranderungen der Zahlen je P EEDD i el
naCh Jahr_ Ein Visue”es Bild dieser 7ivotj'ib: Table | Picture (}Z::Ftsra'pes SmartArt Colymn Lil:e Pie ChB":r Arvea Sca‘tter Cgta?tesr;
Beziehungen kann fur das TR O

Verstandnis effektiver sein, daher
ist die Verwendung von
Diagrammen eines der
dynamischsten Werkzeuge, die
MS Excel 2007 zu bieten hat.
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Einige einfache Formeln: SUMME - eu i

Personnel

A9

“_Hnme Insert Page Layout Formulas Data Review View
e - - { - - - -
J ® A8 0 @ @

Insert Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math More

Function Used - ~ ~ ~ Time = Reference = & Trig = Function:
¥ Sum Function Library
Average £ |
Sum [(Alt+=) ——
A Count Mum

Display the sum of the selected

% .
Max 3 cells directly after the selected cells.
Mi
in 5
More Funct 5
B -

=5UM|

-.Jr:n':,n.n-wm||-|



Einige einfache Formeln: DURCHSCHNITT /é eu S

Personnel

Ed9 -~ Book1 - Microsoft Excel
“Hnme Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Mitro Pro 8 Acrobat

FIEBPEE Q6@

Insert | AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup &  Math Maore

~=) Define Name = f:ﬂ Trace Precedents % Show Fa
£ Use in Formula ECf Trace Dependents é} Error Che

Mame

- Function Library @ Statistical b AVEDEV K Formula Auditing
Al ¥ f ﬁ1 Engineering ¥ AVERAGE
A B C D E F G [ Cube b AVERAGEA =l L M N
1 & Information * : :
: : Ei;ﬁ ! AvERAGE(F| AVERAGE(numbert;numberZ;)
[ Compatibility ¥ AVERAGEIE Returns the average (arithmetic
3 mean] of its arguments, which can
be numbers or names, arrays, or
BETA.DIST : :
4 references that contain numbers.
3 BETA.INV
6 e Press F1 for more help.
BINCM.DIS .
7
BINCM.INV
8

CHISM DIST



Personnel

Einige einfache Formeln: ANZAHL e u —

EH9-~-|5 Book1 - Microsoft Excel

m_Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Mitro Pro 9 Acrobat

= = = P . - . 1 = Define Name *3a Trace Precedents B
i Z @@ R @@ S - :
£ Use in Formula =% Trace Dependents ¥
Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Mare Mame ~ _ -
Function = Used - = = ~  Time~ Reference~ & Trig v |Functions =|| Manager B Create from Selection | [, Remove Arrows = (fy
Function Library E Statistical » AVEDEV P~ Formu
I Al - K v k& | ﬁi Engineering » AVERAGE
A B C D E F G [ Cube C AVERAGEA =] L M
1 @ Information »
E@ B AVERAGEIF
2 A Compatibilty »
3 AVERAGEIFS
4 BETA.DIST
3 BETA.INV
E BINOM.DIST
7
EINOM.INY
8
9 CHISG.DIST
10 CHISCLDIST.RT
11 CHISCLINY
12 CHISCQ.INV.RT
13
CHISGTEST
14
15 COMFIDENCE.MORM
16 CONFIDENCET
17 CORREL
13 COUNT
19
20 COUNTA -
; COUNT(valuel;value2;)
71 Jfx  Inse
Counts the number of cells in a
22 range that contain numbers.
23

e Press F1 for more help.

=]
oy




Einige einfache Formeln: MIN/MAX /é (=18 S

Personnel

9=

m_HDITIE Insert Page Layout Formulas Data
- - - { - -

AR EL R

Insert Fiecentlj.-' Financial Logical Text Date & Looku

Function i Used - b b s Time = Referer
¥ 5um Function Library
Average * k
A Count Mumbers D E F
] Max
rin

More Fundctions...

--Jml:,n.n-mm‘l-‘



Uben Sie die Erstellung von Tabellenkalkulationen mit
Formeln

EUPA LO 23 M 01



Beschreiben Sie die Funktionen einer
Tabellenkalkulation und nennen Sie Situationen, in
denen sie nitzlich ist.

die Funktionalitdten einer Tabellenkalkulation zu
identWENNizieren, die fur die Erstellung oder Anderung
einfacher Tabellenkalkulationen notwendig sind

Beschreiben Sie, warum man Vorlagen verwenden kann,
und nennen Sie die Vorteile der Verwendung von
Vorlagen

Einfache Formeln auflisten, die fir Summe,
Durchschnitt, Anzahl, Minimum, Maximum verwendet
werden kdnnen.

Beschreiben Sie das Verfahren zur Entwicklung eines
sehr einfachen Diagramms aus einer vorgefertigten
Tabelle

Beschreiben Sie, wie Sie lhre eigene Formel mit Hilfe
von Tabellenkalkulationen entwickeln konnen

e eu

Certification for
Administration
Personnel




Funktion Zeilen einfrieren

e Zum Einfrieren von Zeilen:

— Es kann sein, dass Sie bestimmte Zeilen oder Spalten in lhrem
Arbeitsblatt immer sehen wollen, insbesondere Kopfzellen.

— Durch das Einfrieren von Zeilen oder Spalten konnen Sie durch lhren
Inhalt blattern, wahrend Sie die eingefrorenen Zellen weiterhin
sehen.

1. Wahlen Sie die Zeile unter der/den Zeile(n) aus, die Sie
einfrieren mochten



Certification for

Funktion Zeilen einfrieren : o

2. Klicken Sie in der MultWENNunktionsleiste auf die Registerkarte Ansicht.
3. Wahlen Sie den Befehl Fenster einfrieren und wahlen Sie dann Fenster
einfrieren aus dem Dropdown-Mend.

=N EREE - - ‘ hhsurvey [Compatibility Model = Microsoft Eucel ‘
R

Home Insert Page Layowut Formulas Data Review View
fe— - Ruler | Formula Bar L% \_} r‘":. L W Split 1] Viea
‘I l Ij\ e | Il:l_l l_E‘ W Gridlines ¥ Headings | = % 7 il _|ﬁ—' Hide FEHE
MNormal| Page Page Break | Custom  Full Zoom 100% Zoomto New  Arra@ge Freeze
Layout  Preview Views Screen Message Bar Selection || Window J Unhide | +]4 Res
Workbook Views Show/Hide Zoom Wind
| AS - AE
A B C B E F G H o K L |
1 A ALCOH FOOD K TRPORT X
2 3 g.99 157 .05 0 a0.51 692
3 2 1775 7078 0 40.72 272
4 2 297 177 .2 ] 29 .31 1130
5 [ 2 135 7511 2 3511 535
6 2 47 41 147 .89 0 108 27 LT
[ 2 4973 116.94 0 503.75 632
a 2 58.07 74 85 2 7615 1008
9 2 34 56 10124 0 2T 22 1132
10 2 291 6349 2 64 76 891
11 2 22 1903 0 AT.57 1264
12 2 0

17.95 4529 75.86 738



Funktion Zeilen einfrieren /é lVjele -

_I.f%\, FERGE S - - s ‘ hhsu

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wi

4. Die Zeilen werden =
| l Ij\ II:'_I \_G‘ Ruler ¥| Formula Bar &
Mormal

eingefroren, wie durch die 7] Grdiines (] Headings

. . . . FPage Page Ereah: Cu_st::um Full —— Zo
graue Linie angezeigt. Sie L B L il
Waorkbook Views Show/Hide
kdnnen im Arbeitsblatt nach A e £ 2
2 - 1 A B C D E F G
ur\tep blattern, wahr.end Sie - B < —
die eingefrorenen Zeilen am : 3. 899 157.05 0 8081 692
. . 3 2 17.75 70.78 ] 4072 272
oberen Rand weiterhin 28 2 195 6737 1 26483 881
o 29 1 4 6344 0 20135 480
sehen. In unserem Beispiel 30 2 2129 5829 0 3651 660
. . . 31 1 0.4 2914 0 11.95 144
haben wir bis zur Zeile 28 32 1 438 17257 4 244 89 616
33 2 12 65 10052 3 5493 506
gescrollt. 34 2 2055 5378 0 2174 192
35 2 9.75  68.48 0 15.64 171
36 3 435 7544 0 4233 109



Funktion Spalten einfrieren /é eUpPCG=a

f@ﬁi D & - P |

Home Insert Page Layout Formulas Data Rev

1. Wahlen Sie die Spalte rechts
neben der/den Spalte(n) aus, LJE
die Sie einfrieren mochten. In

Ii_] \_G‘ Ruler ¥ | Formul:

V| Gridlines | Headin

Layout  Preview Views Screen Message Bar
‘Workbook Views Show/Hide

.. . fx | ALCOH
unserem Beispiel wollen wir b & T ¢
. . D kK TRPORT X

Spalte A einfrieren, also wahlen L 167 05 1
4 3 2 17.75 70.78 0 40.72 272
. 28 2 1.95 6737 1 264 83 881
wir Spalte B 29 1 d s 0 20135 480
30 2 21.29| 58.29 0 36.51 660
31 1 045 2914 0 11.95 144
32 1 4.38 172 57 4 244 89 616
33 2 12 65 100.52 3 4 98 506
34 2 20.55 5378 0 21.74 142
35 2 9.78 658.48 0 1564 171
36 3 435 T6.44 0 4233 1096
ar 2 18.96) 81.68 0 37.85 282
38 1 9.92 K226 3 307 238
39 2 43R5 30.09 2 7747 414
40 1 16.43 62 63 0 12.79 530
41 2 44 33 141.33 3 388.2 629
42 2 13.2 9576 0 216.94 1025
43 2 7.2h 82 44 0 6.5 292
44 2 31.95 7012 2 736 643
45 2 10 26018 2 28117 2193
46 2 841 99.29 0 101.67 a7
A7 2 7.18 M7.71 0 197.35 848
48 2 40.03 108.73 0 154 22 1077
49 1 0.35 42 53 1 100.99 143
50 2 273 36.56 0 2915 547
51 2 49.42] 78.99 0 2279 104
52 2 15.92] 92 1 8837 920
53 2 38.74 121.76 0 131.89 8h5




Funktion Spalten einfrieren /é eUpPCG=a

2. Klicken Sie in der MultWENNunktionsleiste auf die
Registerkarte Ansicht.

3. Wahlen Sie den Befehl Fenster einfrieren und
wahlen Sie dann Fenster einfrieren aus dem
Dropdown-Menu.

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View
—1 = - y i v S =
. D “:l_l = Ruler V| Formula Bar L% ] . _]_‘] View Side by Side .E
¥ Gridlines V| Headings | °* = i, Synchronous Scrolling
Mormal| Page Page Break | Custom  Full Zoom 100% Zoom to Mew Al - - 5
Layout  Preview Views Screen Message Bar Selection || Window e | 4 Reset Window Position | wor
Workbook Views Show,/Hide Zoom Unfg¥eze Panes |
g ck all rows and columns to scroll T
£ | ALCOH ough the entire worksheet, L
D E F G H J K Freeze Top Row
TRPORT X E Keep the top row visible while scrolling
80 51 592 through_the rest of the warksheet,
4072 272 Freeze Flrstgolumn B . ]
Keep the first column visible while scrolling
29.31 1130 through the rest of the worksheet.

108.27 T67
503.75 652
TR 1R 1nna

0
0
0
2 381 535
0
0
2




Funktion Spalten einfrieren /é eUpPCG=a

4. Die Spalte wird an Ort und Stelle eingefroren, wie durch die graue
Linie angezeigt. Sie kdnnen uber das Arbeitsblatt blattern, wahrend
Sie die eingefrorene Spalte auf der linken Seite weiterhin sehen. In
unserem Beispiel haben wir bis zur Spalte E geblattert.

—— ———
f’_\\‘, )= _ m[(:ompatibility Mode] - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View

D l:l_l G Ruler ¥ Formula Bar K% ] . E E split 1.1 View Side by Side ;
) ' Gridlines ¥ Headings | % i‘ "~ Hide &} Synchronous Scrolling -
Mormal| Page Page Break | Custom  Full Zoom 100% Zoomto Mew  Arrange | Freeze 5
Layout  Preview Views Screen Message Bar Selection || Window  All  |Panes—| ] Unhide | 214 Reset Window Position | wor
Workbook Views Show,/Hide Zoom Unfreeze Panes |
| fe | ALCOH E Unlock all rows and columns to scroll -
| k- through the entire worksheet. -
D E F G H J K Freeze Top Row
1 14 TRPORT X E Keep the top row visible while scrolling
2 0 80.51 592 through-the rest of the worksheet,
3 0 40.72 272 Freeze Flrs.tgolumn N . _
Keep the first column visible while scrolling
4 0 29.31 1130 through the rest of the worksheet,
5 2 38.1 535
6 0 108.27 767
7 0 503.75 682
A ? TR 1R ANNA




Funktion Spalten einfrieren

TIPP: Um die Fixierung von Zeilen
oder Spalten aufzuheben, klicken
Sie auf den Befehl Bereiche fixieren
und wahlen Sie dann im Dropdown-
Menu die Option Bereiche fixieren
aufheben.

F—
ale]l WS W
E ...... 1] View Side by Side

Arrange
All

i THCH

”. 51- — ] Unhide | 4 Reset Window Positior

Unfreeze Panes

Unlock all rows and columns to scroll
through the entire worksheet,

Freeze Top Row

Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling |
through the rest of the worksheet,
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WENN-Funktion

 Mit der Funktion WENN konnen Sie logische
Vergleiche zwischen einem Wert und dem
erwarteten Wert anstellen.

* Inihrer einfachsten Form sagt die Funktion WENN:

— WENN(Etwas ist wahr, dann tu etwas, sonst tu etwas
anderes)
 Eine WENN-Anweisung kann also zwei Ergebnisse
haben. Das erste Ergebnis ist, wenn der Vergleich
Wabhr ist, das zweite, wenn der Vergleich Falsch ist.



WENN-Funktion, Beispiele

=WENN(C2="Ja",1,2)
Im Beispiel steht in Zelle D2: WENN(C2 = Ja, dann gib eine
1 zurtick, sonst gib eine 2 zuriick)




WENN-Funktion, Beispiele

=WENN(C2=1, "Ja", "Nein")
In diesem Beispiel besagt die Formel in Zelle D2:
WENN(C2 = 1, then return Yes, otherwise return No)

y ny g _ _non ne
Je =|F(CZ2=1"Yes","Na")




Personnel

Bedingte Formatierung ey

* Die bedingte Formatierung wendet eine oder
mehrere Regeln auf beliebige Zellen an.

e Zugang Uber die Registerkarte Home

J‘ft%\;l [= I R - - = hhsurvey [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
-~

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
*:‘ %‘:bl L_||
B .‘ﬁ —.‘ZT

Conditional | Format Cell
Formatting = as Table = Styles -

j * Arial 10 <A AT S Wrap Text General M
—— 3

=[S A |

= =|%

Paste B 7 U-
. fl U -

|| B Merge & Center - | | $ - % 2 || %0 5%

Clipboard ™ Font P} Alignment P} Number J
| Bl e fr| ALCOH __—_'ﬂ Highlight Cells Rules » [~
A C D E F G H J K

1A FOOD K TRPORT X Top/Bottom Rules
2 3 157.05 1] 80.51 692

3 2 70.78 0 40.72 272 Data Bars

4 2 177.2 0 2931 1130

5 2 7511 2 3811 535

6 2 147.89 0 108.27 767 Color Scales

7 2 116.94 0 503.75 682

8 2 74.85 2 76.15 1008

9 2 101.24 0 27.22 1132

10 2 68.49 2 64.76 591

" 2 190.3 0 5757 1264

12 2 4529 0 75.86 738

13 2 7518 1 57.23 431

14 3 128.53 1 MraT 1271
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Bedingte Formatierung - Lo

ift Excem

e So erstellen Sie eine bedingte
Formatierungsregel:

N I dCIET

Conditional | Format Cell Insert Delete Format S0
Formatting ~|as Table = Siyles - b - - T Fil

* Markieren Sie die Zellen, denen Sie
eine Formatierung hinzufligen

= —_'I Highlight Cells Rules *

mOChten i} E=pm Greater Than. I
.e . -.T\.
* Wahlen Sie Zellen hervorheben- _%J Top/Bottom Rules Less Than...
Regeln oder Oben/Unten-Regeln. B owaca =,

Fir dieses Beispiel wahlen wir Zellen

H H olor es —_'I ual To...
hervorheben-Regeln. Es wird ein Bl coorsa " | g EqualT

Meniu mit mehreren Regeln Z] Konsess > | [} Textthat contains..
angezelgt- Hi | ew Rule... —_'é A Date Occurring
. . . . (5% Clear Rules p | i T
* Wibhlen Sie die gewiinschte Regel | wanage gules.. =
— =1 Duplicate Values...

aus (z. B. "GroRBer als").

More Rules...
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Bedingte Formatierung - Lo

. . . . I reaier an @lﬂj
« Geben Sie im Dialogfeld einen Wert e B
) . cells that are GREATER THAN:
in das vorgesehene Feld ein o (e et I
Wi ig ed Fill wi ark Fed Tex
* |In diesem Beispiel wollen wir Zellen Co ] T
formatieren, die grolRer als 50 sind,
also geben wir 50 als Wert ein. S E o | = Allgnmer
Al - e | A
* Wabhlen Sie einen Formatierungsstil A B c D E F
. 1 |A ALCOH  FOOD K TRPORT X 1
aus dem Dropdown-Mend. 2 3 899 157.05 0 8051 692
3 2 17.75 70.78 0 4072 272
* Die bedingte Formatierung bietet - 2| 297 ATl2 0 2931 1130
. ) . 5 2 135 7511 2 3811 535
viele weitere Optionen und 6 2| 4741 14789 0 10827 767
. . . . 7 2 49.73 116.94 0 503.75 b2
Funktionen. Erkunden Sie sie ruhig! : ol 5807 7488 2 7615 1008
9 2 34 .56 101.24 0 27 22 1132
10 2 291 68.49 2 6476 691
11 2 22 190.3 0 LYY} 1264
12 2 17.95 4529 0 78.86 738
13 2 31.79 7518 1 k723 431
14 3 A2 9 128 /3 1 AT 7T 1271




Entfernen der bedingten Formatierung

Markieren Sie die Zellen mit der bedingten Formatierung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf den Befehl
Bedingte Formatierung. Ein Dropdown-Menu wird
angezeigt.

Wahlen Sie Regeln léschen.

Ein Menu wird angezeigt. Sie konnen wahlen, ob Sie
Regeln fur die ausgewahlten Zellen, das gesamte Blatt,
diese Tabelle oder diese PivotTable |6schen mochten.

e eu
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SVERWEIS e eu ==

Mit VLOOKUP konnen Sie nach bestimmten Informationen in lhrer
Kalkulationstabelle suchen.
e Fur die Erstellung der VLOOKUP-Syntax benotigen Sie vier
Informationen:
— Der Wert, den Sie nachschlagen wollen, auch Nachschlagewert genannt.

— Der Bereich, in dem sich der Nachschlagewert befindet. Denken Sie daran,
dass sich der Nachschlagewert immer in der ersten Spalte des Bereichs
befinden muss, damit VLOOKUP korrekt funktioniert.

— Die Spaltennummer im Bereich, der den Riickgabewert enthalt. Wenn Sie
zum Beispiel B2: D11 als Bereich angeben, sollten Sie B als erste Spalte, C
als zweite Spalte usw. zahlen.

* Die Syntax flr die VLOOKUP-Funktion in Microsoft Excel lautet:
* VLOOKUP( value, table, index_number, [approximate_match] )



/-) Certification for
Erstellen einer Pivot-Tabelle ‘e eu bl

e Klicken Sie auf eine Zelle im Quelldaten- oder Tabellenbereich.
* Gehen Sie zu Einfuigen > Tabellen > PivotTable.

e Excel zeigt das Dialogfeld PivotTable erstellen mit dem ausgewahlten
Bereichs- oder Tabellennamen an.

* Wahlen Sie im Abschnitt Wahlen Sie, wo der PivotTable-Bericht
platziert werden soll die Option Neues Arbeitsblatt oder
Vorhandenes Arbeitsblatt. Fiir Vorhandenes Arbeitsblatt miissen Sie
sowohl das Arbeitsblatt als auch die Zelle auswahlen, in der die
PivotTable platziert werden soll.

* Wenn Sie mehrere Tabellen oder Datenquellen in Ihre PivotTable
aufnehmen mochten, klicken Sie auf das Kontrollkastchen Diese Daten
zum Datenmodell hinzufiigen.

* Klicken Sie auf OK, und Excel erstellt eine leere PivotTable und zeigt die
Liste der PivotTable-Felder an.



Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle

Aktivieren Sie im oberen Bereich Feldname
das Kontrollkastchen fur jedes Feld, das Sie
der PivotTable hinzufiigen méchten.

Standardmalig werden nichtnumerische
Felder in den Zeilenbereich, Datums- und
Zeitfelder in den Spaltenbereich und
numerische Felder in den Wertebereich
eingeflgt.

Sie kdnnen auch jedes verfligbare Element

manuell in eines der PivotTable-Felder ziehen.

Wenn Sie ein Element nicht mehr in Ihrer
PivotTable haben mochten, ziehen Sie es
einfach aus der Liste der Felder oder
deaktivieren Sie es.

PivotTable Fields v X
Choose fields to add to report: S -
Search e
MONTH -
CATEGORY

AMOUNT -

Drag fields between areas below:

T Filters Il Columns
POMNTH -
n=w

= FRows % Values

CATEGORY - Sum of AMOUNT -

ﬂ Rows section ﬂ Values

Defer Layout Update
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Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle

Werte zusammenfassen nach

Standardmalig werden PivotTable-
Felder, die im Wertebereich platziert
sind, als SUMME angezeigt.

Wenn Excel Ihre Daten als Text
interpretiert, werden sie als ANZAHL
angezeigt.

Aus diesem Grund ist es so wichtig,
dass Sie die Datentypen fur Wertfelder
nicht mischen.

Sie kénnen die Standardberechnung
andern, indem Sie zunachst auf den
Pfeil rechts neben dem Feldnamen
klicken und dann die Option
Wertfeldeinstellungen wahlen.

% Values
Sum of AMOUNT -

Y Moveto Report Filter
= Moveto Row Labels

Il Moveto Column Labels

Eemove Field

b
i Value Field Settings...

eu
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Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle

Andern Sie dann die Berechnung im
Abschnitt Werte zusammenfassen
nach. Beachten Sie, dass Excel beim
Andern der Berechnungsmethode
diese automatisch an den Abschnitt

Benutzerdefinierter Name anhangt, z.

B. "Summe von Feldname", aber Sie
konnen sie andern.

Wenn Sie auf die Schaltflache
Zahlenformat klicken, konnen Sie das
Zahlenformat fur das gesamte Feld
andern.

Value Field Settings ? x

Source Name: AMOUNT

Custom Mame: | Sum of AMOLUMNT

Summarize Values By  Show Values As

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to use to summarize
data from the selected field

sum |
Count

Average

Max

Min

Product b

Humber Format Cancel

Certification for
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Wesentliche fortschrittliche Formeln

1. SUMME

 Formel: =SUMMIE(5, 5) oder
=SUMME(A1, B1) oder
=SUMME(A1:B5)

 Mit der Formel SUMME kénnen
Sie 2 oder mehr Zahlen addieren.
Sie konnen in dieser Formel auch
Zellbezige verwenden.



‘e s
Wesentliche fortschrittliche Formeln e eu

2. ANZAHL
 Formel: =ANZAHL(A1:A10)

e Die Zahlformel zahlt die Anzahl der Zellen in einem
Bereich, die Zahlen enthalten.

* Diese Formel funktioniert nur mit Zahlen. Sie zahlt
nur die Zellen, in denen sich Zahlen befinden.



Administration

Wesentliche fortschrittliche Formeln e eu

3. ANZAHL2
 Formel: =ANZAHL2(A1:A10)

e Zahlt die Anzahl der nicht leeren Zellen in einem
Bereich. Es werden Zellen gezahlt, die Zahlen
und/oder andere Zeichen enthalten.

e Die ANZAHL2-Formel funktioniert mit allen
Datentypen.

e Sie zahlt die Anzahl der nicht leeren Zellen,
unabhangig vom Datentyp.



‘e el
Wesentliche fortschrittliche Formeln e eu

* 4.LEN
 Formel: =LEN(A1)

* Die LEN-Formel zahlt die Anzahl der Zeichen in
einer Zelle, einschlieRlich Leerzeichen.

5. TRIM
* Formel: =TRIM(A1)

* Loscht Leerzeichen in einer Zelle, mit Ausnahme
von einzelnen Leerzeichen zwischen Wortern.



Wesentliche fortschrittliche Formeln | eu

6. RECHTS, LINKS, MITTE

Formeln: = RECHTS(Text, Anzahl der Zeichen), =LINKS(Text, Anzahl
der Zeichen), =MITTE(Text, Startnummer, Anzahl der Zeichen).

Diese Formeln geben die angegebene Anzahl von Zeichen aus einer
Zeichenkette zurick.

RECHTS gibt die Anzahl der Zeichen von rechts in der Zeichenkette
an

LINKS gibt die Anzahl der Zeichen von links an

Mit MITTE erhalten Sie die angegebene Anzahl von Zeichen ab der
Mitte des Wortes.

Certification for
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Wesentliche fortschrittliche Formeln

7. SUMWENN, ANZAHLWENN,
MITTELWERTWENN

* Formeln: =SUMWENN(Bereich, Kriterien,
Summe_Bereich), =ANZAHLWENN(Bereich,
Kriterien), =MITTELWERTWENN(Bereich,
Kriterien, Durchschnitt_Bereich)

* Diese Formeln erfillen alle ihre jeweiligen
Funktionen (SUMME, ZAEHLUNG,
MITTELWERT), WENN die Kriterien erfullt
sind.

* Esgibt auch die Formeln: SUMWENNS,
ANZAHLWENNS, MITTELWERTWENNS, die auf
der Grundlage mehrerer Kriterien, die Sie in
die Formel eingeben, ihre jeweiligen
Funktionen ausfihren.



/ Certification for
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Wesentliche fortschrittliche Formeln

8. VERKETTEN

 Kombination von Daten in 2 (oder mehr)
verschiedenen Zellen in einer Zelle.

* Dies kann mit der Excel-Formel "Verketten"
oder durch einfaches Einfligen des Symbols &
zwischen die beiden Zellen geschehen.

e Wennich "EUPA" in Zelle A1 und "NEXT" in
Zelle B1 habe, konnte ich folgende Formel
eingeben: =A1&" "&B1 und ich wirde "EUPA
NEXT" erhalten.



Wesentliche fortschrittliche Formeln

Weitere Excel-Formeln

o Zeitformeln (JETZT, HEUTE, MONAT,
JAHR, TAG, usw.)

e Andere Formeln wie UND und ODER



. .e . " /-’ Certification for
Einfligen von Diagrammen in Excel ‘e eu Lo

 Um ein Diagramm einzufligen:
 Wahlen Sie die Zellen aus, die Al E T c D |_ETF

:
. . . . 2 3 899 157.05 0 8051 692
Sie in einem Diagramm i 2 Gw o dme o awm am
.o 5 2 135 7511 2 3811 535
6 2 47141 147.89 0 108.27 767
darStEIIen mOChten) 7 2 49.73 116.94 0 503.75 682
o o o 8 2 58.07 74.85 2 76.15 1008
9 2 34 56 101.24 0 2722 1132
einschliel8lich der Spalten- und .
° 1 2 22 190.3 0 5757 1264
12 2 17.95 4529 0 78.86 738
ZeilenbeschrWENNtungen. gz gk sm 0 EE T
. . 14 3 429 128.53 1 MraT 1271
15 2 26.97 95.63 3 701 709
Diese Zellen werden die o o
.e . 17 2 3973 117.34 3 100.73 975
18 1 7.28 63.56 0 18.98 309
Quelldaten fir das Diagramm T ———
. 20 1 513 40.64 0 31.95 206
21 2 13.85 241.23 3 157.12 445
Sel n . 22 3 26.87 158.49 1 109.89 797
23 2 36 98.25 2 713 495
. . . 24 3 0.7 50.02 1 26.42 732

o | B | hab T -
n unserem obelspiel haben Wir %2 w3 a4d 0 ws0s 13
. .o 27 1 52 60.8 0 41 65 476
die Zellen A1:F24 ausgewahlt. I
30 2 21.29 58.29 0 36.51 660
kil 1 05 29.14 0 11.95 144
32 1 4.38 172.57 4 244 89 616
33 2 12 .65 100.52 3 5498 506
34 2 20.55 5378 0 21.74 192



Certification for

Administration

* Klicken Sie auf der T_Tm “?x}f :
Registerkarte Einfigen auf den ... H'E E
gewinschten Diagrammbefehl. - 2-D Cotumn L
In unserem Beispiel wihlen wir & [l | (28] [AF I
"Spa|te". g 3-D Column

o | dn =3 83, J2

« Wihlen Sie den gewiinschten : = = ——
Diagrammtyp aus dem E eI lﬁjﬁi
Dropdown-Meni .

| dda |—&-‘£ |—£Li'r£ |fl{k)fL
| L] s ] [BA)] b
0 il A0 chart Types...




Einfigen von Diagrammen in Excel | eu —

* Das ausgewahlte
Diagramm wird in das
Arbeitsblatt eingefligt.

* Mit Excel konnen Sie )3.75 682
" f6.15 1008
Diagrammelemente 722 13
hinzufuger 2 e ypE T
. 78.86 1
* Umein o123 o0% | iR
Diagrammelement 01 | I -
hi fi klicken Sie '™ I = TRPORT
Inzuzurugen, Klicken Sie 73| so% T i
. 18.98 . i mEK
auf der Registerkarte CE iRnnnnnnnn v ro00
Design auf den Befehl L Hi Hi HH
Diagrammelement T IRRRRRNnRnnn -
hinzufiigen und wahlen %2 " " [L{ILE{Y]
dann aus dem Dropdown- #% boe

Menu aus.



Einfigen von Diagrammen in Excel | eu —

* Das ausgewahlte
Diagramm wird in das
Arbeitsblatt eingefligt.

* Mit Excel konnen Sie )3.75 682
" f6.15 1008
Diagrammelemente 722 13
hinzufuger 2 e ypE T
. 78.86 1
* Umein o123 o0% | iR
Diagrammelement 01 | I -
hi fi klicken Sie '™ I = TRPORT
Inzuzurugen, Klicken Sie 73| so% T i
. 18.98 . i mEK
auf der Registerkarte CE iRnnnnnnnn v ro00
Design auf den Befehl L Hi Hi HH
Diagrammelement T IRRRRRNnRnnn -
hinzufiigen und wahlen %2 " " [L{ILE{Y]
dann aus dem Dropdown- #% boe

Menu aus.



Certification for

Rechtschreibung und Grammatik in Excel |

* Klicken Sie auf der
Registerkarte Uberprifung
auf Rechtschreibung.

o DaS Dlalogfeld ; E | = | fnd | Ll | L | " | I | " M
Rechtschreibung wird TRY Spelling: English (United States) L2 ||
angezelgt' FurJeden Mot in Dictionary:

Rechtschreibfehler in Ihrem hause [ lgnore Once |

Arbeitsblatt wird die |

. . Ignore All ]
Rechtschreibprifung
. . [ Add to Dictionary ]
versuchen, Vorschlage fir _
. . . . . Suggestions:
die richtige Schreibweise zu 7] [
hawse
Change All ]

* Nach der Uberpriifung aller e
Rechtschreibfehler wird ein
Dialogfeld angezeigt. Klicken
Sie auf OK, um d|e Options... Undo Last [ Cancel
schlieRen.

machen i {
[

AutoCorrect

Dicionary language: |English (United States) |Z|




Wiederholungsfragen

* Welche Funktionen von Excel sind fir die Erstellung
oder Bearbeitung von Nicht-Routinedokumenten
erforderlich?

* Wie kann man die Rechtschreibung und Grammatik
eines Arbeitsblatts Gberprifen?

* Wie kdnnen wir ein Diagramm hinzufligen?



Wiederholungsfragen ‘e eu —

* Excel-Tabellen organisieren Informationen

* Formeln und Funktionen
— Scheiben einfrieren
— Wenn Funktionen
— Bedingte Formatierung
— SVERWEIS
— Pivot-Tabellen
— Andere Formeln
— Diagramme
— Rechtschreibung und Grammatik



Tabellenkalkulation erstellen

EUPA_LO78_M_01



. . ﬁ Certification for
Kernaussagen der Lerneinheit ‘e-eUp =

* Eine Tabellenkalkulation ist eine Computeranwendung, die ein Arbeitsblatt fir
die Buchhaltung auf Papier simuliert.

 Wenn Sie in einem Arbeitsblatt Berechnungen einrichten, aktualisiert das
Arbeitsblatt automatisch alle berechneten Werte, die auf diesem Eintrag
basieren, wenn ein Eintrag in einer Zelle geandert wird.

* In Excel gibt es Hunderte von Funktionen, die verwendet werden konnen. Diese
Funktionen kdnnen Formeln sein, mit denen bestimmte Operationen ausgefiihrt
werden. Diese Formeln sind bereits im Programm vorhanden.



Gut gemacht!

Lerneinheit 2.12 ist abgeschlossen!

KOﬁnanZiert von der YOn der Europ.alsc.hen Union finanziert. Die geauBerten An5|chten. und M'emunge'n entsprfachen /-9 _
& jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der | e_ eu Q‘;‘m:".:‘.'.:?,’:'
Europalschen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. i

Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.




	Section
	Slide 1: Niveau 2
	Slide 2: Details zur Einheit
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38: Funktion Zeilen einfrieren
	Slide 39: Funktion Zeilen einfrieren
	Slide 40: Funktion Zeilen einfrieren
	Slide 41: Funktion Spalten einfrieren
	Slide 42: Funktion Spalten einfrieren
	Slide 43: Funktion Spalten einfrieren
	Slide 44: Funktion Spalten einfrieren
	Slide 45: WENN-Funktion
	Slide 46: WENN-Funktion, Beispiele
	Slide 47: WENN-Funktion, Beispiele
	Slide 48: Bedingte Formatierung
	Slide 49: Bedingte Formatierung
	Slide 50: Bedingte Formatierung
	Slide 51: Entfernen der bedingten Formatierung
	Slide 52: SVERWEIS
	Slide 53: Erstellen einer Pivot-Tabelle
	Slide 54: Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle
	Slide 55: Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle
	Slide 56: Arbeiten mit einer Pivot-Tabelle
	Slide 57: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 58: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 59: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 60: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 61: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 62: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 63: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 64: Wesentliche fortschrittliche Formeln
	Slide 65: Einfügen von Diagrammen in Excel
	Slide 66: Einfügen von Diagrammen in Excel
	Slide 67: Einfügen von Diagrammen in Excel
	Slide 68: Einfügen von Diagrammen in Excel
	Slide 69: Rechtschreibung und Grammatik in Excel
	Slide 70: Wiederholungsfragen
	Slide 71: Wiederholungsfragen
	Slide 72
	Slide 73
	Slide 74: Gut gemacht!


