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Arbeitsoberflache

Office Schaltflache
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Arbeitsoberflache

 Office Schaltflache
* Hier findet sich unter anderem Offnen, Speichern, Drucken, ...
 Schnellzugriff (Speichern, Riickgangig, Wiederholen)
* Register
* Start — wichtigste Funktionen fir die Tabellengestaltung
* Einfligen — einfligen von Objekten
* Seitenlayout — GroRe, Orientierung, Rander, Farbe, Design, ... des Dokuments
* Formeln — Formeln einfligen
* Daten — Daten sortieren, filtern, gruppieren, ...
* Uberpriifen — Grammatik und Rechtschreibpriifung
* Ansicht — Dokument und Fenster Ansicht andern, Zoom
* Multifunktionsleiste
» andert ja nach anstehender Aufgabe ihr Aussehen
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Arbeitsoberflache

* Bearbeitungsleiste

* Namenfeld (links) — aktuelle Zelle

* Bearbeitungsfeld (rechts) — Inhalt der Zelle (z.B. Formel, Zahl, Text,...)
* Tabellenblatt

* besteht aus Zeilen und Spalten = = C'f‘ = E
 Spalten mit Buchstaben 1
. . 2 Janner Februar
* Zeilen mit Zahlen I — -
4 |CDs 23 0
B7 - fe | =SUMME(B3:B6) = Auto :'52355 231
A B C D t 6 Sonstiges I]. 12,6 "2
1 7 SUMME 658,56 735,7
2 Janner Februar g
3 Blcher 112 0 q
4 CDs 23 0 10
5 | Auto 523,56 723,1
6 Sonstiges 0 12,6
7 summe | 6566] 735,7
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Grundlagen Tabellenbearbeitung

* Text eingeben

» Zahlen eingeben
* Zellen markieren / kopieren / ausschneiden / einfligen
* Rahmenlinien bearbeiten
* Gitternetzlinien ausblenden
 Ansicht andern (Normal / Seitenlayout) ——

B G

Daten

Seitenlayout  Formeln Uberpriifer

"
- Calibri 11 A A

Einfiigen S A
| Rahmenlinien
[ Rahmenlinie unten

7 | Rahmenlinie gben

Rahmenlinie links

1 Ausgaben

2 ’m‘ | ' Rahmenlinie rechts
3 |Bacher | 112 o Kein Rahmen

4 |CDs 23 o | B3| Alle Rahmenlinien
5 |Auto 523,56  723,1 Rahmenlinien auBen
6 |Sonstiges 0 12,6 | [ Dicke Rahmenlinien

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht 7 SUMME 658,56 7357 | . Doppelte Ranmenlinien unten
J Ij | v'| Bearbeitungslei 8 - Dicke Rahmenlinie unten
.............. | d 9 = R:fgl b 4 unt
-~ Gitternetzlinien J V' Uberschriften 10 - shmenlinie ben und unten
Mormal| SeitenlayoutfUmbruchvorschau | Benutzerdef. Ganzer 1 —— | Rahmenlinie oben und digke unten
Ansichten  Bildschirm = I Rahmenlinie aben und doppelte unten
Arbeitsmappenansichte Einblenden/A enden = Rahmenlinien zeichnen
E18 - I 14 7 | Rahmenlinie zeichnen
— 15 Ay Rahmenraster zeichnen
A B C D E F G H
16 2 Rahmenlinie entfernen
1 Ausgaben 17 2| tnientarbe
= c 18 .
2 Janner Februar 1 Linienart 2
3 |Biicher 112 0 o tH | Weitere Rahmenlinien...
4 |CDs 23 0
5 Auto 523,56 723,1
6 Sonstiges 0 12,6
7 SUMME 638,56 733,7
8
9

PN I = T, B R TS R gy

FiTl _‘-3

1 Ausgaben
2 Janner Februar
3 Blcher 112 0
4 (CDs 23 0
3 |Auto 523,56 7231
B Sonstiges 0 12,6
7 | SUMME 658,56 735,77
3
= ‘_J* Calibri 11
Einflgen F £ U EERIRe ]
Einfdgen fiftart
Formeln | S
Werte ginfugen i C
Keine F‘T}I"’umenlinien
Transponieren i@.@f,r,_..,_‘
Verknapfung einflgen 0
5 Inhalte einfdgen.. 0
723,1
12,6
all| i Bid R 735,7

- k
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Grundlagen Tabellenbearbeitung

* neue Zellen/Zeilen/Spalten einfligen

* Spalten- und Zeilenhohe anpassen
- Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

SUMME 658,50 735,77 8 Sonstiges 0
9 |SUMME 658,56

i’ ] !
_"_!’ Calibri 11 A== =) Zeilenumbruch Standard [J_I‘;_):ll _‘/j —.;/Jf = ;
Einflgen F £ U Sy A == = ﬁu’erhindenundzentrieren _@ LR ] *,_-,'8 ,og Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen
7 = = — = - — 2 2 Farmatierung ~ formatieren L
P Schriftart Ausrichtung Za Formatvorlagen ;.4 Zellen einfagen...
AS M Jx | Auto “#5 Blattzeilpg einfigen
A B C D E = G H J K L M N| %' | Blattspalten ginfagen
1 Ausgahen || Blatt einfigen
2 Janner Februar
3 |Blcher 112 0
4 CDs 23 0
5 |Auto .I 523,56 7231
6 Sonstiges 0 12,6
7 |SUMME 658,56 7357
C5 - Je cs - I~
A B C D A B C D
1 Ausgaben 1 Ausgaben
2 Janner Februar 2 Janner Februar
3 |Bicher 112 0 3 Bicher 112 0
4 CDs 23 |J‘}l 0 4 |CDs 23 0
b ghe: 22,50 (30 Pixel)
6 |Auto 523,56 $723,1 .5'1' = I
7 |Sonstiges 0 12,6 7 Auto 533,56
8
9
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Z I | f t o - Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
elientrormatierun a
g - Calibri 11 A

A= = =|l® = Zeilenumbruch
. Einfagen 1 A = = =||zE £5|| 2 verbinde zentrie
 Kategorie anpassen (Zahl, Datum, Text, ...) ™" » [F & 8- _[%- A [E S F3EF venindn undzentic
¢ AUSFIChtU ng F3 - = | Das ist ein langer Text mit Zeilenumbruch
A A B C D E F G H
* Zeilenumbruch Ausgaben
) Orlentieru ng Janner  Februar Das ist ein langer Text ohne Zeilenumbruch
Das ist ein langer Text
) Ze”en Verb'nden Biicher 112 0 mit Zeilen@mbruch
CDs 23 0
Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
] ' . - —
= - Calibri 11 AL == Standard
Einflgen 7 F &£ U L ol i == = —"'; % 000 fﬁg .'.?.;.%

7T - . —CHIRARACT ™ 25N
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Al - x| =1/3
Formeln verwenden a1 s [ c | o
* Eingabe mit ,=“ am Beginn 5 :
* Formeln bzw. Ergebnis anzeigen = Eﬂﬂz'
* 2.B. =3+2, =3*2, =5-2, =1/3 5_ |

Start Einfdgen Seitenlayout Daten Uberpriifen Ansicht

=
j;: z €7 o 1‘ Ii'ﬂ A ’ﬂ M /BI 5l ~3 Namen definieren %32 Spur zum Vorgange %] Formelq anzeigen
a == . o - <
e = = f ' = Spur zum Machfolger q‘ﬁﬁlﬁ%ﬁw i

Funktion | AutoSumme  Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datum und Machschlagen Mathematik und Mehr MNamens- . _ .
einfiigen verwendet Uhrzeit~ und Verweisen ~ Trigonometrie = Funktionen Manager B Aus Auswahl erstellen || [, Pfeile entfernen (£ Formelauswertung
A3 - Jx | =5-2
A B C D E F G
=3+2
=3*2

I
[9,]
(=]
— |

7
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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 (Blatthame

danach ,!“ und dann die Zellenreferenz)
AT - Je =SUMME(Tabellel!al:A4) AT - I =SUMME(Tabellel!Al:A4)
A B C i) B C D E
1 =342 1 5
2 |=3*%2 2 B
3 |=5-2 3 3
4 _:1f3 4 1 0,333333333
3 |=Al 5 3
6 =SUMME[AL:A4) o | 14,33333333
7 |=5UMME[Tabellel!Al:A4) ! 7 14,335 5333!
& 8
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Formeln verwenden

* Nitzliche Funktionen
 SUMME(Zahl1;Zahl2;...), SUMME(Bereich)
* SUMME(1;2;3;4;5), SUMME(A1:A3)
* ANZAHL(Bereich) 7 st Emtugen seteniayou Daten  Uberpraten _ Ansic

« MITTELWERT(Bereich) | Jfc = (1 @ @ 4 @ @O 0

Funktion | AutoSumme  Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datumund Machschlagen Mathematik und Mehr

'Y MAX( Bereich) einflgen verwendet R ::‘L;Ihrzeit und Verweisen = Trigonometrie = Funktionen
* MIN(Bereich) "

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
F 2 B B8 6 E ©
] L3 L= B & E 9 Gl
Funktion |[AutoSumme| Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datum und Machschlagen Mathematik und Mehr

einfugen verwendet Uhrzeit und Verweisen = Trigonometrie = Funktionen
= Summe LU
A Mittel»%‘t 1
J Anzahl I D E F G H
Max
Min

Weitere Funktionen...
0,333 555555
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Formeln verwenden

* Funktionen einflgen

Start Einflgen Seitenlayout Daten Uberprifen Ansicht

F X B8 B8 808 B @

Funktion | AutoSumme Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datum und Machschlagen Mathematik und Mehr
einflgen venwendet Uhrzeit und Verweisen = Trigonometrie = Funktionen

Daten Uberpriifen Ansicht

= Pt = Namen definieren £2 Spur zum Vorganger Formeln anz
98 B @ 5 = > ram s

{f Spur zum MNachfolger Vé; Fehlerdberp
Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datumund Machschlagen Mathematik und Mehr Mamens- - > X
verwendet Uhrzeit ~  und Verweisen = Trigonometrie = Funktionen Manager B Aus Auswahl erstellen || 7, Pfeile entfernen

e De

9 - I
B C D F I H J K L M N
1 — ~ “
2 Funktion einfigen 4 | ? ""23'-] Funktionsarguaente | ? ""23""]
3 Funktion suchen:
4 Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méachten, und klicken Sie | oK | {5;6;3;0,333333333333333;5; 14,33....
5 dann auf 'OK' —
-
G Kategorie auswahlen] | Alle -
Zuletzt verwendet
7 Funktion auswahlen: ARSI i
8 Finanzmatl%maﬁk i
9 ABS Datum & Zeit
10 ACHSENABSCHNITT [ Math. &Trigonom. ’
ADRESSE Stat_shk E = 48
11 AMORDEGRK Matrix summiert die Zahlen in einem Zellenbereich.
; AMORLINEARK Datenbank
12 ANZAHL Text - Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1bis 255 Zahlen, deren Summe Sie berechnen méchten.
13 - Logik Logische Werte und Text werden in Zellen ignoriert, jedoch beriicksichtigt,
ABRUNDEN(ZahEAR! 1t mation wenn sie als Argumente eingegeben werden.
14 Rundet die Zahl auf AKonstruktion s \
15 Formelergebnis = 48
16
17 Hilfe fir diese Funktion (| ok [)] abbrechen |
18 Hilfe fiir diese Funktion | | Abbrechen |
19
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FO r m e | n Ve rwe n d e n Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
* Weiter Funktionen fl =2 B8 8 @82 8 B e

=

Funktion | AutoSumme  Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datumund Machschlagen |Mathematik und Mehr Mar
) HEUTE einfigen venwendet Uhrzeit und Verweisen = | Trigonometrie ~ |Funktionen Mai
Funktionsbibliothe POLYNOMIAL -
* ABRUNDEN(Zahl; Anzahl_Stell e S
. E
(Zahl; Anzahl_Stellen) - —
» AUFRUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen - :
(Zahl; Anzahl_Stellen, :
QUOTIENT
* RUNDEN(Zahl; Anzahl_Stell : 035539353
ahl; Anza ellen ‘ :
6 14,33333333 ROMISCH
* WURZE L(Zahl) 7 14,33333333 rungen
E SIN
9 14,33333333 _
10 Montag, 08. Februar 2010 SINHYP 1
11 SUMME
12 | 14,34] SUMMENFRODUKT
13 SUMMEWENN
L SUMMEWENNS
15
AMEX2MY
16 SUMMEX2ZMY2
17 SUMMEX2PY2
18 SUMMEXMY2
15 TAN |
20 TANHYP
21
22 TEILERGEBMNIS
23 UNGERADE | |
24 Jic | Funktion einfiigen...

25
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Formeln verwenden

* Formeln kopieren
* Zelle mit Formel markieren
* und an rechter unterer Ecke mit Maus ziehen

B2 - Jf | =SIN{A2)

A B C
X-Werte Y-Werte

B2 - Jx | =SIN(A2)

A B C
X-Werte ¥-Werte

0
4

1
2
3
4
5
6
7
3
9

B1l - S | =SIN(AL1)

(¥ R - ¥ R SR TU N I |

1
2
3
1
3
5
7
C
3

X-Werte Y-Werte
=SIN(A2)
=SIN(A3)
=SIN(A4)
=SIN[AS)
=SIN(AG)
=SIN[AT)
=SIN(AS)
=SIN(A9)
=SIN{A10)
ll=sin{a11)

10
11

e e = L L I T i =]

= R, R - s L]

1
2
3
4
3
6
7
8
9

—
=
ca
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Diagramme erstellen

° Daten erfa Ssen > Start Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

. — e \ A JA - = " .t : i .. %
* Daten markieren i7) PO uike ol )|
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Sdule Linie  Kreis Balken Fldche | Punkt Andere Hyperlink

Diagramme

e Dlagramm Einfugen Tabellen Nlustrationen Punkt (XY) E
o o o o ] - fe | X-Werte
* 2.B. XY-Diagramm mit Linien ——— o _ il J . ‘1

=1 1 ™ D E F LT d od

L [%-Werte Y-Werte
P 0 0 ]

1 0,8341470985 L.
i 2| 0Pz h[l Alle Diagrammtypen...
b 3 0,141120008
b 4 -0,756802495
r 5 -0,958924275 Y-Werte

& -0,279415498
b 7 0,656986599 13
0 8 0,989358247 1
1 9 0412113485

d 0,5

13
14 0 Y-Werte
15 il 2 4 [ & 10
16 -0,5 p
17 . .
18 -1 | Zeichnungsfliche |
15 as

20
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Diagramme erstellen

a a Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf
* z2.B. Kreis-Diagramm
I— [ \ A I =l . . ;
+ = o 4 - (. -
J . W e o & JJ
PivotTable Grafik ClipArt Formen Sdule Linie | Kreis |Balken Flache Punkt Andere
Diagramme
Tabellen Ilustrationen 2D-Kreis
Diagramm 3 - Jx _ \ =
A | B C D E F \& v| L
1 Eins 10
2 |Zwei 20 /—j
3 Drei 30 il
4 Vier | 40 3D-Kreis
5 |Funf 50 Zins
6 |Sechs|100 .
=l = wei
7
B L[,, Alle Diagrammtypen... Pre!
9 mVier
10 Flinf
B Sechs
12
13
14
15

T




Microsoft Excel 2007

Diagramme erstellen

* Diagramm Formatieren
* Diagramm markieren
°Neue Reglster Entwurf Layout, Format
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Beispiel: Haushaltskosten

* Ausgaben in Kategorien einteilen, Summen bilden, Diagramm erstellen

(V=R =< TN (= 5 Y S T R 5 By

=
(=]

11
12
13
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24
25
26

A B C D E F G H | ] K L M N
Haushaltskosten 2010
Kategorie[MonaT 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12)5ummen
Speisen 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 222,30 2667,60;
'Getranke 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 170,60 2047,20,
L]
JAuto 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 6482,52)
I
'Schule 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 55,60 667,201
L)
Kleidung 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 67,50 810,00}
'Reiningungsmaterial 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 23,00 276,00,
)
\Sonstiges A 0,00 12,00 2,00 3,00 4,00 5,00 &,00 7,00 8,00 9,00 0,00 0,00¢ 56,00
Summen [ 1079217 1091,217 108,21 1082,21° 108321 1084,21° 108521 108621 1087,21 108821 107921 _ 1079,21|0K
Datenquelle auswahlen h | ? ]
Diagrammdatenbereich: | EHER I SN S N S T |£|
B Speisen
B Getrinke ﬂ Zeile/Spalte wechseln |
Auto Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
M 5chule | -"jﬂinzufﬂgen ” i Bearbeiten || >( Entfernen | | i Bearbeiten
Kleidung Datenreihen1 Speisen -
Reiningungsmaterial Getrénke
Sonstiges Auto
Schule
Kleidung -
Ausgeblendete und leere Zellen | QK. | | Abbrechen
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Beispiel: Haushaltskosten

* Formeln

Haushaltskosten 2010

{ategorieJr'I‘\ﬂonaT 1 5 6 7 12 Summen

Speisen 222,3 222,3 222,3 222,3 222,3 =SUMME(B4:M4)

Getrdnke 170,6 170,6 170,6 170,6 170,6 =SUMME(B5:M5)

Auto 540,21 540,21 540,21 540,21 540,21 =SUMME(BG:ME)

Schule 55,6 55,6 55,6 55,6 55,6 =SUMME(BT:M7)

Kleidung 67,5 67,5 67,5 67,5 67,5 =SUMME(B8:M8B)

Reiningungsmaterial |23 23 23 23 23 =SUMME(B9:M9)

Sonstiges 0 4 3 6 0 =SUMME(B10:M10)

Summen =SUMME(B4:B10) ':Sur\-’ll‘v’IE(:-:L::lu'; ':Sur\-’ll‘v’IE(Gal:Gln'; ':Sur\-’ll‘v’IE(Hal:Hln'; ':SUI‘\-’Il‘ﬂEtl‘ﬂcl:l'\fIlD} =WEMN({SUMME(B11:M11)=SUMME(N4:N10);"OK";"FALSCH")
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Hinweis — Diverses
* Speichern — Kompatibilitat zu alteren Versionen!!!

« Office Kompatibilitatspaket fir 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 — nutzliche Tastaturkurzel

 Strg + ,Scroll rad” : Zoomen im Dokument

* Strg + C : Kopieren

 Strg + X : Ausschneiden

e Strg + V : Einfligen

e Alt + Strg + V : Einfligen ohne Formatierung

* Strg + S : Speichern

» Strg + A : Alles markieren

 Shift+ F10 : Objekt Eigenschaften 6ffnen (wie Klick mit rechter Maustaste)
» Strg + # : Formeln bzw. Ergebnisse anzeigen




