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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Einleitung

Dieser Excel Einfuhrungs-Kurs versucht den Umgang mit Excel so einfach wie méglich
darzustellen. Excel stellt tausende von Mdglichkeiten flr fast alle Bereiche im Biroalltag

und im Vereinsleben zur Verfugung.

Als Datenbank, zur schnellen Listenerstellung fur die Erstellung von Personallisten und
Artikellisten fur die anspruchsvolle Auswertung von Zahlen und vieles mehr.

Sollten Sie mehr Informationen bendétigen stellt z.B. der Herdt Verlag umfangreiche
Bildungsunterlagen zur Verfiigung.

Die Ubungen zum Kurs und mehr Informationen finden Sie unter

www.region-murtal.at

unter

EDV Trainings und Seminare

zur Verfugung gestellt von Giinther Juritsch
ISO-Zertifizierter Fachtrainer
Version 08-10-04
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Die wichtigsten Elemente im Excel-Anwendungsfenster.
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Das Excel Anwendungsfenster entspricht dem Word Anwendungsfenster.
Unterschied - eine Excel Arbeitsmappe anstatt einem Word-Dokument.

Office Schaltflache Erstellen Speichern Drucken von Dateien
Grundlegende Anpassungen von Excel

Bearbeitungsleiste Hier und in der aktiven Zelle kbnnen Daten eingegeben und
bearbeitet werden.

Blattregister Arbeitsblatter kdnnen hinzugefugt, geldscht und umbenannt
werden.
Zoomregler Hier kann die Anzeige einer Tabelle vergréRert und verkleinert

werden, Alternativ Strg+ Scrollrad der Maus.
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p>N
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mit den 4 Pfeiltasten nachste Zelle gemal3 Pfeilrichtung
auswahlen

Oder mit dem Mauszeiger die Zelle durch klicken auswahlen

10

2348
1809
2182
2603
1720

4. Quartal
2265
2010
1980
2456
1789

Spaltenbegrenzer

A A B C D

il

2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal
3 Einkauf 2171 2324

4 Verkauf 2033 1975

5 Marketing 2306 wp 2210]

6 Produktion 2576 2506

7 Personal 1850 1960

8

A A B (&

1

2

3

£
@ Zeilenkopf Spaltenkopf

6

i7

8 :@ Bearbeitungsrahmen
<)

Durch einen Klick auf den Spaltenkopf oder Zeilenkopf kann die gesamte Spalte oder Zeile

f or mat

mar ki ert wer den, um z . B. den Text Zu
A A 3 G D E F G H |
it

2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

3 Einkauf 2171 2324 2348 2265

4 Verkauf 2033 1975 1809 2010

5 Marketing 2306 2210 2182 1980

6 Produktion 2576 2506 2603 2456

7 Personal 1850 1960 1720 1789

8 Summ

9
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Mehrere Zeilen oder Spalten kdbnnen mit gedrickter linker Maustaste Uber die
Spaltenképfe oder Zeilenkdpfe markiert werden.

A A B (S D E F G H
1
2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
3 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
= Personal 1850 1960 1720 1789
5z summ
9
10
11
17
= = == = =
A A B G 3 B E F G H
1
2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
3 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
7 Personal 1850 1960 1720 1789
8 Summ
9
10

Nicht zusammenhangende Bereiche kdnnen mit gedriickter Strg-Taste nacheinander
markiert werden.
Strg-Taste festhalten + Klick auf Spaltenkopf B, D, F und Zeilenkopf 5, 7, 9

4 A B c D E E c |
1

o 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

2 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
7 Personal 1850 1960 1720 1789
8 Summ

o 1]

10

11

12

13

14

15

16

1:7:

18

19

Mehrere Zellen in der Tabelle kbnnen mit gedrtickter linker Maustaste markiert werden,

oder mehrere Zellen in unterschiedlichen Bereichen durch festhalten der Strg Taste
1
markiert werden.
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Die Spaltenbreite kann durch das Festhalten des Spaltenbegrenzers verandert werden.

Im unteren Beispiel ist die Spaltenbreite fir die Darstellung der Zahl 123456789 zu klein
und wird deshalb nur durch ##### dargestellt.

Spaltenbegrenzer (zwischen den Spaltenkopfen) festhalten und nach rechts ziehen.

Alternativ Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer fur eine optimale Breite

oder mehrere Spalten markieren und dann ein Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer zur
1
optimalen Anpassung mehrerer Spalten (gilt fir die Zeilen gleich).
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