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Tabellenkalkulation ...

,,Eine Excel-Tabelle stellt ein elektronisches
Kalkulationsblatt dar, auf dem Sie Text, Zahlen
und Formeln eingeben konnen.“ (RRZN, 1998)

Dartber hinaus bedeutet Tabellenkalkulation, die
Moaglichkeiten des Computers im bezug auf
Auswertung, Darstellung, Interpretation und
Archivierung zu nutzen.
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Speicherarten und Optionen
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Einfugen

EHH9--5-38 |- Mappel - Microsoft Excel SRS A=

Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat [ e (=T

= B EE [ = . p E
B EED R e il Dl ) 2w 2 B T Q
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartirt Screenshot | S3ule  Linie Kreis  Balken Fliche Punkt Weitere Linie  S3ule Gewinn/ | Datenschn. | Hyperlink | Textfeld Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt = Formel Symbol

~ ~ ~ ~ ~ < ~ ~ ~ Verlust Fulizeile ~ ~ ~
Tabellen Tllustrationen Diagramme

] Sparklines Filter Hyperlinks Text Symbole
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Mappel - Microsoft Excel
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat & 0 o @@ B
Farben = Y & =] =l 57 Breiter  Automnatis - Gitternetzlinien Uberschriften = N I
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Formeln

@| H9-¢-&-3E||= Mappel - Microsoft Excel

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat

ﬁ > @ i @ ﬂ ﬁ ﬁ m @ 2 Namen definieren -

i In Formel verwenden

Funktion | AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datum u. Machschlagen Mathematik und Mehr MNamens-
einfdgen = verwendet ~ = = = Uhrzeit ~ und Verweisen ~ Trigpnometrie = Funktionen ~ | Manager ES Aus Auswahl erstellen
Funktionsbibliothek Definierte Namen

i}“ Spur zum Vorgénger @ Formeln anzeigen
-=C§ Spur zum Machfolger *@ Fehleriberprifung -

,1), Pfeile entfernen ~ @ Formelauswertung

Formeliberwachung

i;’ { § Leibniz
t ¢j Z | Universitat
to 9! 4 | Hannover

o B OER

o) o & =

Uberwachungs- | Berechnungs- @
fenster optionen =

Berechnung
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AR I

Start Einfigen

“[{4] Aus Access TEDy =
= =
Vorhandene Alle

Aus anderen
Quellen ~  Verbindungen | aktualisieren ~ &= Verknipfungen bearbeiten

Ansicht

8 [

z l Sortieren
A

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

Verbindungen
'I@

"G Aus dem Web %7 Eigenschaften

"3 Aus Text

Externe Daten abrufen Verbindungen
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Entwicklertools

Filtern

Sortieren und Filtern

Mappel - Microsoft Excel
Acrobat

Textin Duplikate
Spalten entfernen [EP Was-wiére-wenn-Analyse -

E = |E_é‘] Datenidberprifung ~
— [ Konsolidieren

N f K Laschen

i\r Erneut dbernehmen

L2 Erweitert
Datentools

o @ o 2 =%

¢|£ ¢.J£ @' #= Lﬁﬁ Datenanalyse
L L + ==

Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
< aufheben ~

Gliederung [P Analyse
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Uberprifen

@| Ho-o-5-R3 8|5 Mappel - Microsoft Excel

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat

=D 12 } = B L) Kommentar ein-/ausblenden @ I@ @ -ﬁ Arbeitsmappe schitzen und freigeben
5 s
v 5 @ Oon

L2y Alle Kommentare anzeigen @ Benutzer dirfen Bereiche bearbeiten

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Neuer  Laschen Vorheriger Weiter mmr - Blatt  Arbeitsmappe Arbeitsmappe ~
schreibung Kommentar l_) Freihandanmerkungen anzagenl schiltzen  schitzen freigeben “I5# Anderungen nachverfolgen -
Dokumentpriifung Sprache Kemmentare Anderungen
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Ansicht

EH92-o-&-3E = Mappel - Microsoft Excel

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat

Ii_l] Lﬁ Lineal Bearbeitungsleiste Ii% @ _£ E E Teilen

.1 Ausblenden
Mormal | Seitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef,  Ganzer 7| Gitternetzlinien [@] Uberschriften Zoom 100 Fenster Meues Alle Fenster
Ansichten  Bildschirm %  einfrieren | Fenster anordnen einfrieren = [ Einblenden

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
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Fenster
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Makros

Makros
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Begriffsdefinitionen

= Tabellenblatt

= Arbeitsmappen (.xlsx)
= pestehen aus mehreren Tabellenblatter
= (standardmafig 3, max. 255)

= Excel-Vorlage (.xltx)

P. Rucker Seite 11
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Begriffsdefinitionen

= Zelle - Adresse - Zeilen und Spalten

Die unterschiedlichsten Daten, wie z. B. €-Betrage, %-Werte
oder Text kdnnen in die Zellen eingetragen werden.

P. Rucker Seite 12
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Formeln

= beginnen immer mit einem Gleichheitszeichen =

= Mathematische Syntax beachten, Klammerregeln

Autosumme =

P. Rucker Seite 13
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Formeln
Gleichheitszeichen
Operatoren
Ad | = | =(A1+AZ)2
A ] B8 J, 0 N\ 0
1 G5
2 23
3
4 44!
5
Zellbezuge Konstante
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Formeln

= Gleichheitszeichen
= Funktionen

= Zellbezlge

= Konstante Werte
= QOperatoren

= Klammern

P. Rucker

it
I
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Funktion einfiigen

,r’--_-\ + = =
(E% ) = 9
i
Start Einflgen
Z AutoSumme ~
X

Funktion

E} Zuletzt verwendet - iA Text -
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Daten

Formeln Uberprifen

Seitenlayout
ﬁ"? Logisch -~

[_l Machschlagen und Verweisen
@ Mathematik und Trigonometri

einfdgen Eﬂi Finanzmathematik ~ ﬁf Datum und Uhrzeit = ﬁﬁ:_] Mehr Funktionen =

Funktionsbibliothek

—

B1 -

(=)

\ 7

Funktion suchen:

dann auf Skark

seschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten und kicken Sie

Kategorie auswahlen: |Zuletzt verwendet ﬂ

Eunkkion auswahlen:

HYPERLIMNE
AMNZaHL

PRODUKT{Zahl1;ZahlZ;...)
Multipliziert die Argumente.

Hilfe Fiir diese Funkkion (o] 4

Abbrechen
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Zellen formatieren

Zellen formatieren

=  Start 2 Format = Zellen... | s 3

kKateqgorie: Beispiel
Zahl
Wahrung

Buchhaltung Standardzellen haben kein

Daturn bestirmmtes Zahlenfarmat,
Ihrzeit

Prozent

Bruch

\Wissenschaft

Texk

Sonderformat
Benukzerdefiniert J

Ik, | Abbrechen
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Formatierung

= Prozentzeichen

= Excel multipliziert das Ergebnis oder die Zahl automatisch
mit 100 und erganzt das Prozentzeichen
daher: zuerst formatieren dann Wert eingeben

P. Rucker Seite 19
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Benutzerdefinierte Zellformate

HHHE 1234,19 1234,2
#,000 2,3 2,300
0,# 723 0,7

# 0# 15 15,0

H 73000 73.000
#. 25000 25
227,277 24,365 24,365
227,277 302,53 302,53
227,277 4,1 4,1

P. Rucker Seite 20
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Benutzerdefinierte Zellenformatierung

= Fdhrende Nullen ausgeben
000,00
12,34 - 012,34

= Zahlen ausrichten
mit Fragezeichen sorgt fir korrekte Ausrichtung

0,?2?7?7?
Beispiel: 789,234
0,7865
52,55

P. Rucker Seite 21
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Zellbezuge

= |ose Zellbezlge

P. Rucker Seite 22
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Ausfullfunktion

= [nhalte einzelner Zellen in benachbarte Zellen kopieren
= Aufzahlungen erzeugen

= Formeln verwenden

P. Rucker Seite 23
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Excel-Optionen

Leibniz
Universitat
Hannover

= Office-Schaltflach |

= Haufig verwendet ;

= Benutzerdefinierte
Listen 5

Optionen

Farbe l International l Speichern ] Fehleriberprifung

Ansicht l Berechnung ] Bearbeiten ] Allgemein l Umskeigen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprifung
Speichern
Erweitert
Anpassen

Add-Ins

Wertrauensstellungscenter

Ressaurcen

] Rechtschreibung

Benutzerdefinierte Listen l Diagramm ]

Ma, O, Mi, Do, Fr, 3a, So

Monkag, Dienskag, Mitbwoch, Donnerstag, F
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep,
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli,

[ -]

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen,

Liste aus Zellen importieren: |

i

) oy
| 3@ Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.

B

Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen i

Livevarschau aktivieren G

|:| Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Immer ClearType verwenden

Farbschema:

QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen b |

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellen: [ Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...

] Sicherheit ]

Hinzufigen

Importieren

oK | Abbrechen

Seite 24
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Bedingte Formatierung

Serv

= — ] 1! SaEinfigen = | X -
- e —— - — =
A &[T == Standard " 15 = :ﬁ _% X Loschen - || (3]~
e A|E == = - || & - eg pog|| =8 500 Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen || .. E
Q- =|| e |% 00 =0 e rmatierung = formatieren = - £5 Format - L7 ur
[= Ausrichtung [= Zahl l= —] | Zellen
L-l—:'lc_| Regeln zum Hervorheben von Zellen *
=
D E F G H [ L M
. 55 ﬂl Oberefuntere Regeln L4
cklung in New York
o EEE
15 Manhattan Bronx Staten Island
399  2.050.600] 200.507 67.021 E ‘I: ﬁ ﬁ
Farbskal L4 =
141 2.762.522) 430.980 85.969 Bl :
42 2.284.103 I F32.016 116.531 == Weitere Regeln...
129  1.867.312 [1.265.258 158.346 {=| Symbolsatze ' '
534 1.889.924 [il394.711 174.441 =
2 | Meue Regel..
349 1.960.101 [i51.277 191.555
= ) |
578 1.698.281 [il24.815 221.991 = Regelnloschen
174 1.539.233 [T 701 295,443 [H] Regein verwalten..
325  1.428.285 [1.168.972 352.029
598 1.487.536 [L203.739 378.977
379 1.537.195 [1h332.650 443.728
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Inhalte auswahlen

Bestimmte Inhalte werden
gesucht

P. Rucker

i;’ { § Leibniz
t 0j Z | Universitit
too:4 | Hannover

I_—j,' = Einfigen - X - ﬁ [?a
_‘ﬂ‘ % Loschen ~ || (@]~

llenformatvorlagen || .. Sortieren  (Suchen und
= Format ~ 27 und Filtern = suswihlen

n Zellen Bearbeite

-

Inhalte auswidhlen

Buswahlen
(©iKammentare! O Zeilenunterschiede
) Kopskanten ) Spaltenunterschiede
) Farmeln i) Yorgangerzellen

) MachFolgerzellen

() Letzte Zelle

() Leerzellen ) Nur sichtbare Zellen
() akkueller Bereich ) Bedingte Formate
) aktueles Array () Dateniberpriifung
() Objekre

I (0.4 ] [ abbrechen

Seite 26
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Relative und absolute Zellbeziuge

= Werden Formeln kopiert, passt Excel Zelladressen automatisch
an den neuen Zellbereich an

= dies sind die relativen Zellbezlige

Al relativer Zellbezug
$A$1 absoluter Zellbezug

P. Rucker Seite 27
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Absolute Zellbezluge

absolute Zellbezlige erhalten vor der Spalten- bzw
Zeilenbezeichnung ein Dollarzeichen $

z.B. $A $1

F4

P. Rucker Seite 28
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Sortieren

= Zahlen werden von der kleinsten negativen Zahl zur
grofdten Zahl sortiert

= Alphanumerische Sortierung

= Zeichen von links nach rechts

(Leerzeichen) '#3$ % & ()*,./:“;“?2@[\]1" _"{|}~+<=>01234567
S8OAABCDEFGHIJKLMNOOPQRSRBRTUUVWXYZ

P. Rucker Seite 29
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Formatvorlage

Festlegung der Formatierung einer Zelle

Zahlenformate
Schriftart und —stil
Ausrichtung
Rahmen und Muster
Zellschutz

P. Rucker Seite 30
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Excel-Vorlage

Vorlage fur die Erstellung neuer Excel-Arbeitsmappen (.xltx)
= Formatvorlagen

= Tabellenblatter mit vorbereiteten Daten und Formatierungen
= Benutzerdefinierte Formate

P. Rucker Seite 31
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Diagramme

sind immer aussagefahiger als die dazugehdrige Tabelle

60

A B D *
1 Kaufthaus 1
2 |Lebensmittel 45 0
3 |Kleidung 12 @
4 [Mabel 56 E
5 |[Autobedarf 32 30
5]
7

Umsatz (in Tause

20

10 . t
0 T T T

Lebensmittel Kleidung Mébel Autobedarf

P. Rucker Seite 32
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Verschiedene Diagrammformen

= Einfigen -

/ Diagramm einfiigen

o e @ B2 Voriagen saule A
T e || o8] 08 ) ) Jud) 48]
10| | UaA] AA] b
e e e ] 125
S ool 0o 2
BT | P Trre——— | ey | T

P. Rucker Seite 33
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Eine Auswahl der Diagrammtypen

= Saulendiagramm

= Saulendiagramm (3D-Form)
= Balkendiagramm

= Liniendiagramm

= Kreisdiagramm

= Ringdiagramm

= Punkte-(XY)-Diagramm

P. Rucker Seite 34
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Kreisdiagramm

O Lebensmittel
B Kleidung

0O Mébel

O Autobedarf

|
P. Rucker Seite 35
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Ringdiagramm

Services

A B C ]

1 Kauthaus 1 |kKauofhaus 2

2 |Lebensmittel 45 57

3 |Kleidung 12 8

4 |Mahel ala] 36

o |Autobedarf 32 11

B

7

O Lebensmittel
B Kleidung

0O Mébel

O Autobedarf

]
P. Rucker Seite 36
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Saulendiagramm

Services

Kaufhaus 1

60

50

40

30

Umsatz (in Tausend)

20

10

Lebensmittel
Kleidung

Mbbel

Autobedarf

]
P. Rucker
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Saulendiagramm

Services

60

50

IN
o

O Kaufhaus 1
B Kaufhaus 2

Umsatz (in Tausend €)
w
o

N
o

10

Lebensmittel Kleidung Mobel Autobedarf

I
P. Rucker Seite 38
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Grolde Messreihen

Markieren:

ganze Spalte, zum Ende der Tabelle
Strg + Shift + Ende

Strg + Pos 1 2 Zelle Al

Strg +

Strg + A

P. Rucker Seite 39
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Punkte-XY-Diagramm mit Linienverbindungen

P. Rucker

gemessene Werte

50
40
30
20
10

Messwerte
¥ M —e— Reihel
50 100 150 200 250

zeitl. Ablauf (sec)

i;’ { | Leibniz
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Schutzmechanismen

Zellen oder Tabellenblatter schitzen

Start 2 Format =2 Schutz

P. Rucker Seite 41
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Zellen schitzen

= Gesamte Tabellenblatt markieren: Strg +A

= Start 2 Format - Zellen formatieren, dann Registerkarte
Schutz

= Kontrollkdstchen Gesperrt deaktivieren
= Markieren des geschutzten Bereichs

= Start -2 Format = Zellen formatieren, Registerkarte Schutz
Kontrollkastchen Gesperrt wieder aktivieren

= Start 2 Format = Blatt schiitzen

= Kennwort vergeben
und wiederholen

P. Rucker Seite 42
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DatenUberprufung

= Datentools

ER

)

| Datenuberprofung... l

'.% Ungaltige Daten einkreisen
B3 Gultigkeitskreise I6schen

P. Rucker Seite 43
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Filterfunktion

= Spalte markieren, aus der die Werte gefiltert werden
= Daten - Filtern

= unter Zahlenfilter = Bedingung eingeben

P. Rucker Seite 44
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Namen definieren

Namen fur Konstanten und Formeln definieren

Preis_1 -
Formeln - Namen definieren o e
- Namensmanager R
2 150,00 €

00,00 € =Tabelle11$a$1 Arbeitsm. ..
1=l Preis_2 150,00 € =Tabelel11$a$z Arbeitsm...

Biezieht sich auf;

JJ |=Tabellet1gas1 sl
Schliefen |

P. Riicker Seite 45



2l Leibniz Universitat
I 5 IT Services

Ubernahme von Daten

Daten aus anderen Mappen oder anderen Tabellen
Ubernehmen

=[Mappe.xlIs]Tabelle1!$B$4

\Y/H/_/H—/

Dateiname  Tabellenblatt- Zellbezug
bezeichnung

P. Rucker Seite 46



2 Leibniz Universitat
I = . t 0j Z | Universitit
3 IT SEI’VICeS to 9! 4 | Hannover

Konsolidieren

= Daten aus mehreren Tabellen werden entnommen und zur
Auswertung in einer Tabelle zusammengefasst.

" Daten > Konsolidieren ...

Funkkion:
|5umme vl

= Funktion auswahlen— ==
|Tahellel!$.ﬁ.$1:$B$1+ [Quru:hsuu:hen... ]

Worhandene Yerweise:

abelel$atl tBE Hinzufligen
= Bereich angeber/ en
und hinzufigen Do 2o

M%alte [w]verknipfungen mit Quelidaten:
o / (0] 4 Schliefien
= Verknupfung 1
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Transponieren
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