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Arbeitsoberfläche
• Office Schaltfläche

• Hier findet sich unter anderem Öffnen, Speichern, Drucken, …
• Schnellzugriff (Speichern, Rückgängig, Wiederholen)
• Register

• Start – wichtigste Funktionen für die Tabellengestaltung
• Einfügen – einfügen von Objekten
• Seitenlayout – Größe, Orientierung, Ränder, Farbe, Design, … des Dokuments
• Formeln – Formeln einfügen
• Daten – Daten sortieren, filtern, gruppieren, …
• Überprüfen – Grammatik und Rechtschreibprüfung
• Ansicht – Dokument und Fenster Ansicht ändern, Zoom

• Multifunktionsleiste
• ändert ja nach anstehender Aufgabe ihr Aussehen
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Arbeitsoberfläche
• Bearbeitungsleiste

• Namenfeld (links) – aktuelle Zelle
• Bearbeitungsfeld (rechts) – Inhalt der Zelle (z.B. Formel, Zahl, Text,…)

• Tabellenblatt
• besteht aus Zeilen und Spalten
• Spalten mit Buchstaben
• Zeilen mit Zahlen
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Grundlagen Tabellenbearbeitung
• Text eingeben
• Zahlen eingeben
• Zellen markieren / kopieren / ausschneiden / einfügen
• Rahmenlinien bearbeiten
• Gitternetzlinien ausblenden
• Ansicht ändern (Normal / Seitenlayout)
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Grundlagen Tabellenbearbeitung
• neue Zellen/Zeilen/Spalten einfügen
• Spalten- und Zeilenhöhe anpassen
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Zellenformatierung
• Kategorie anpassen (Zahl, Datum, Text, …)
• Ausrichtung

• Zeilenumbruch
• Orientierung
• Zellen verbinden
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Formeln verwenden
• Eingabe mit „=“ am Beginn
• Formeln bzw. Ergebnis anzeigen
• z.B. =3+2, =3*2, =5-2, =1/3
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Formeln verwenden
• Referenzen auf Zellen verwenden

• einzelne Zelle: z.B. A1, B3 (Spalte + Zeilennummer)
• Bereich: z.B. A1:A3 (von Zelle bis Zelle getrennt mit „:“)
• anderes Tabellen-Blatt: z.B. Tabelle2!A1 bzw. Tabelle2!A1:A3 (Blattname 
danach „!“  und dann die Zellenreferenz)
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Formeln verwenden
• Nützliche Funktionen

• SUMME(Zahl1;Zahl2;…), SUMME(Bereich)
• SUMME(1;2;3;4;5), SUMME(A1:A3)

• ANZAHL(Bereich)
• MITTELWERT(Bereich)
• MAX(Bereich)
• MIN(Bereich)
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Formeln verwenden
• Funktionen einfügen
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Formeln verwenden
• Weiter Funktionen

• HEUTE()
• ABRUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen)
• AUFRUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen)
• RUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen)
• WURZEL(Zahl)
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Formeln verwenden
• Formeln kopieren

• Zelle mit Formel markieren
• und an rechter unterer Ecke mit Maus ziehen
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Diagramme erstellen
• Daten erfassen
• Daten markieren
• Diagramm einfügen
• z.B. XY-Diagramm mit Linien
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Diagramme erstellen
• z.B. Kreis-Diagramm
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Diagramme erstellen
• Diagramm Formatieren

• Diagramm markieren
• Neue Register: Entwurf, Layout, Format
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Beispiel: Haushaltskosten
• Ausgaben in Kategorien einteilen, Summen bilden, Diagramm erstellen
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Beispiel: Haushaltskosten
• Formeln
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Hinweis – Diverses
• Speichern – Kompatibilität zu älteren Versionen!!!

• Office Kompatibilitätspaket für altere Versionen
• Microsoft Office Compatibility Pack

• Unterlagen in Internet: 
• Tabellenkalkulation Excel

• http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
• http://excel.bvweb.at/

• Gratis Alternative zu Microsoft Office
• OpenOffice: http://www.openoffice.org

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://www.studium-und-pc.de/excel-grundlagen.htm
http://excel.bvweb.at/
http://www.openoffice.org/
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Hinweis – nützliche Tastaturkürzel
• Strg + „Scroll rad“ : Zoomen im Dokument
• Strg + C : Kopieren
• Strg + X : Ausschneiden
• Strg + V : Einfügen
• Alt + Strg + V : Einfügen ohne Formatierung 
• Strg + S : Speichern
• Strg + A : Alles markieren 
• Shift+ F10 : Objekt Eigenschaften öffnen (wie Klick mit rechter Maustaste)
• Strg + # : Formeln bzw. Ergebnisse anzeigen


