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BENUTZEROBERFLACHENELEMENTE EINER
TABELLENKALKULATIONSANWENDUNG

In diesem Kapitel wirst du lernen, wie man die Tabellenkalkulationsanwendungen benutzt. Diese wirst
du ziemlich oft, sowohl auf dem Smartphone oder Tablet als auch auf dem Computer antreffen, wenn du
Anwendungen erzeugen und verwalten willst, welche Tabellen verwenden.

Weiterhin zeigen wir dir einige Details und kleine Tricks, die bei der Durchfiihrung einiger
i] Berechnungen notwendig sind, und nicht wenige fiir die Verwendung der Berechnungsformeln, den Aufbau
der Diagramme, das Verwenden der Tabellen.

Es wird nicht zu schwer sein. Du musst aufmerksam sein, dann werden dir die Dinge leicht von der
Ml Hand gehen.

Viel Erfolg im neuen Schuljahr!

; Die Tabellenkalkulation ist im Allgemeinen ein Programm, welches dem Benutzer cine groBe Vielfalt
| von leicht verwendbaren Instrumenten zur Verfiigung stellt. Sie ist auch fiir das Erzeugen von Diagrammen
und Datenbanken oder fiir die Datenanalyse hilfreich.

Excel (ausgesprochen [ik'sel]). als Anwendung des Microsoft-Office-Paketes, ist ein
{ Programm, das hauptsichlich genau fiir die Tabellenkalkulation bestimmt ist. Die Dokumente, SS=
die mit dieser Anwendung bearbeitet werden, sind durch das nebenstehende Piktogramm u
leicht erkennbar.

Der Name des gespeicherten Dokumentes, wenn Microsoft Excel verwendet wird, ist von der
Erweiterung . x1sx gefolgt.

Wusstest du, dass...?

@ der vollstandige Name Microsoft Excel ist. !
@ das Format von der ersten Version bis Excel 2003.xls war und ab Excel 2007.xlsx 1
geworden ist (angewendet im internationalen Office Open XML Standard fiir Office Dokumente).

& es 1982 vorerst unter dem Namen Multiplan erschienen ist, eine Anwendung, die von Microsoft
entwickelt wurde.

Um die Microsoft-Excel-Anwendung zu Offnen, filhren wir, in Funktion des eingesetzten
Betriebssystems, folgende Schritte durch: Start->Microsoft Office>Microsoft Excel oder
wir schreiben in das Suchfeld des Betriebssystems Microsoft Excel. Meistens erscheint das Piktogramm des
Programms Microsoft Excel nach der Installierung des Office-Paketes auf dem Desktop.

Beim Offnen der Excel-

- Anwendung erscheint das
nebenstehende Fenster. Viele
Elemente sind dir schon von den == =
Anwendungen, die du in den vorigen S s TR i g A o
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Klassen studiert hast, bekannt: die
Titelleiste, die  Meniileiste, die
- Schnellzugriffsleiste, das Knoptband.
!, - Spezifisch flir die Anwendung sind:
S (Namenfeld, Formelleiste, der
Namenbereich  {die  Etiketts der
Arbeitsblitter).
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Gleich=unter der Titelleiste, befindet sich die Hauptmeniileiste
Meniis aus — das Knopfband (Ribbon).
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Die Schnellzugriffsleiste (Quick Access Toolbar)
kann nach den Bediirfnissen des Benutzers verdndert
werden.
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Das Band (Ribbon) — enthiilt in Gruppen organisierte

anderen.

Wusstest du, dass...?

 —— = ———=— s ——r——

® fiir jede Option des Meniis die Tastenkombination, die neben dem Menii steht, verwendet werden
kann.
® man auch nur mithilfe der Tastatur auf jeder Seite des Meniis navigieren (ALT + der

entsprechende Buchstabe) kann.

-t — = ————— e - = —

Die Struktur einer Kalkulationsmappe

Das Arbeitsblatt

Das wichtigste Element in der Tabellenkalkulation ist das Arbeitsblatt, welches worksheet oder nur
Blatt (sheet) genannt wird. Das Arbeitsblatt kénnen wir als ein Papierblatt betrachten, auf das anfangs eine §
Tabelle gezeichnet wird. Eine Excel-Datei enthélt eines oder mehrere Arbeitsblitter, die in einer Jf
Kalkulationsmappe gruppiert sind (workbook). _

Beim Offnen einer Kalkulationsmappe erscheint implizit eine bestimmte Anzahl von Arbeitsblittern, ==
aber, wenn notig, konnen noch Blitter hinzugefiigt werden. Das aktive Arbeitsblatt, auf dem man zu einem '
bestimmten Zeitpunkt arbeitet, hat ein durch eine Farbe hervorgehobenes Etikett.

Wenn nétig, kann man Arbeitsbldtter innerhalb derselben Mappe oder sogar zwischen verschiedenen
Kalkulationsmappen (unter der Bedingung, dass diese gedffnet sind) kopieren oder verschieben. Man klickt
das Etikett des Arbeitsblattes rechts an und wihlt die Option Verschiebe oder Kopiere (Move or

Copy).

i bilutare sau copiere

Se mutd falle selectate Man wiihlt aus dem
In registrul: y Bildlaufmenii die Datei. in die
Medil_Elevilsx | % .
i das Arbeitsblatt kopiert oder

- . § .[flalﬁtl!ll foii
Man  wéhlt, — wenn  es verschoben werden soll.

erwiinscht ist, eine Kopie des |Sttuatie
R Limutare la sfarsith
Arbeitsblattes.

Man driickt, um die Operation
zu beenden.

[ Crearea unei capii




~inc andere Mdglichkeit, um ein Arbeitsblatt in dieselbe Mappe zu kopieren: Man k/ickt dessen Etikett
an, man driickt die linke Maustaste, man driickt auf die Taste Ctrl und zieht das Etikett auf den
gewiinschten Platz; man befreit die Maustaste und danach die Taste Ctrl:

slevi | coleqgi @) | colegi (3) | medii | colegi )

! Das neu erzeugte Arbeitsblatt ist nach dem Quellen-Arbeitsblatt benannt und ihm entspricht eine Zahl,
llll welche seine Duplizierunganzeigt. Achtung! Das Duplizieren eines Arbeitsblattes kann mit dem Knopf

ll Undo (Ctrl+z, ) nicht riickgédngig gemacht werden.

Spalte, Zeile, Zelle, Adresse der Zelle

Die Arbeitszone hat die Form einer Tabelle, die in Zeilen und Spalten eingeteilt ist. Die
Elementareinheit, die sich beim Schnitt zwischen einer Zeile und einer Spalte befindet, in welche ein Text
7 oder cine Formel geschrieben wird, heifit Zelle. Diese wird durch den Namen der Spalte und der Zeile
@ identifiziert, deren Schnitt die Zelle erzeugen. Somit werden die Spalten mit Buchstaben,A, B, C...., Z, AA,
AB,..., und die Zeilen mit natiirlichen Zahlen.1,2.... nummeriert. Demnach befindet sich die Zelle, die durch
A3 identifiziert wird, beim Schnitt zwischen der Spalte A und der Zeile 3.
\l Die Daten sind in den Tabellenkalkulationsanwendungen, so wie wir schon gesehn haben, in Zeilen
(erkennbar durch Zahlen: 1, 2, 3....) und Spalten (erkennbar durch Buchstaben: A, B, C....) organisiert.

Die Identifizierung einer Zelle wird mithilfe einer Adresse oder Bezuggemacht, die aus dem
Buchstaben der Spalte und der Zahl der Zeile besteht, in der sich die betreffende Zelle befindet. Die aktive
Zelle (aktuelle) ist durch eine Markierungsumrandung erkennbar und ihr Bezug erscheint in dem

Namenfeld (in der Abbildung kann man sehen, dass die aktive Zelle B3 ist).

Operationen mit einer Kalkulationsmappe

* Offnen, Schliefen, Speichern, Erzeugen
Beim Erzeugen der ersten Datei, bevor sie gespeichert wird, wird diese automatisch
von FExcel benannt:Mappel (workbookl). Diese kann iiber die schon bekannte
Speicheroperation umbenannt werden, Datei (File) 2 Speichere unter (Save
As). Andere Moglichkeiten: Ctrl+S, ALt+F2, Shift+F12, der Knopt Speichern

(Save) # | Wenn man in einem neuen Ordner speichern méchte, verwendet man den

Knopf Neuer Ordner (New Folder). e v | e |
In manchen Situationen, wenn die Datei vertrauliche Daten enthilt. kann ein Cooectis wiitE B e

Passwort, als zusitzliche Sicherheitsmafinahme, hinzugefiigt werden: der Knopf Tools Opfunii,.

aus dem Dialog feld Speichere unter. Opfiuni generse
Achtung, der Benutzer sollte das Passwort nicht vergessen! A

Eine Mappe enthilt anfangs eine bestimmte Anzahl von Arbeitsblittern. die mit
t_ Blattl (Sheetl), ... bezeichnet werden, in Funktion von der installierten Excel- b i [0
| Version. In der Version 2079 enthilt die Mappe beim Offnen ein ges Arbeitsblatt.

w @ T
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Nach dem Beenden der Arbeit ineiner Excel-Datei verwendet man Datei—>SchlieBen, um dic
aktuelle Mappe zu schlieBen und das Programm zu beenden. Genauso wie du das schon von anderen,
vorher gelernten Microsoft-Anwendungen kennst, kann der Knopf £0in der oberen rechten Ecke verwendet
werden.

Unter der Symbolleisteoder Tools-Leiste befindet sich im linken Teil
das Namenfeld. Hier wird dic letzte selektierte Zelle oder die obere linke
Ecke eines Zellenbereiches (also einer Zone aus dem Arbeitsblatt, die aus [T B c
mehreren Zellen gebildet ist und die zu einem bestimmten Zeitpunkt
derselben Verarbeitung ausgesetzt sind), wenn ein Bereich selektiert wird, 3 —1
angezeigt. Gleich daneben, in der Formelleiste, erscheint der Inhalt der
aktuellen Zelle.

m

Diese Leiste dndert sich in Funktion der Rechnungen, die in der
Tabelle mittels Formeln durchgefiihrt werden. Auch das Namenfeld
andert sich in dieser Situation, an seiner Stelle erscheint eine _
Bildlaufleiste mit den vordefinierten Funktionen; der Inhalt der Zelle wird ' —"
die verwendete Formel anzeigen.

Operationen mit Arbeitsblittern

r
"~
w
~

Zugang, Umbenennung
Die Arbeitsblitter sind durch einen K/ick auf ihr Etikett (Namen) direkt zuginglich. ¢ e fae | &

Auf ein einziges Arbeitsblatt konnen sehr viele Daten geschrieben werden, trotzdem ist es
empfehlenswert, mehrere Arbeitsblétter zu verwenden. Ungeachtet ihrer Anzahl wird die Mappe als eine
einzige Datei betrachtet. .

Der vorbestimmte Name eines Arbeitsblattes ist Blattl(Sheetl), ... . Es gibt mehrere Moglichkeiten Jf
fiir das Umbenennen des Blattes. '

o Doppelklick auf dessen Namen;
o Rechtsklick auf dessen Namen, danach Umbenennen(Rename);
o Registerkarte Start>Format—>Blatt Umbenennen(RenameSheet).

Der alte Name wird hervorgehoben und gleich, mit der Eingabe des neuen Wortes, ersetzt.

Durch das Betitigen des Knopfes Neues Blattl | oder Shift+F11 kann man zusitzliche
Arbeitsblétter zu den schon vorhandenen hinzufiigen. Die neuen Blétter werden in der Reihenfolge, in der sie
eingefiigt wurden, erginzt. Wenn man also Blatt5 einfligt und danach entfernt, wird das néchste |
eingefiigte Blatt BLlatt6 secin. Jedes neue Blatt wird rechts vom aktiven Blatt eingefiigt.

Das Entfernen eines Arbeitsblattes wird durch Rechisklick auf seinen Namen und danach g
Entfernen(Delete) durchgefiihrt. Achtung! Das Loschen ist unwiderruflich, da der Knopf Undo |
(Ctrl+z, EJ) in diesem Fall keine Wirkung hat.

Das Verbergen eines Arbeitsblattes erreicht man durch Rechrsklick auf seinen Namen und danach
Ausblenden(Hide). Achtung! Ein verborgenes Arbeitsblatt ist in der Kalkulationsmappe nicht mehr
sichtbar. Das Wiederherstellen wird durch dasselbeVerfahren gemacht, also Rechtsklick auf den Namen

eines Blattes, danach Einblenden(Unhide). Achtung! Der Knopf Undo |

(Ctrl+Z, ’.__i) hat in diesem Fall keine Wirkung. Wenn es nétig ist, konnen die Blétter umgeordnet werden,

sodass jedes Blatt die erwiinschte Stelle im Rahmen derselben Kalkulationsmappe besetzt. Man klicks ihr B8 o

Etikett an, danach wird es in die neue Lage gezogen.
Ein Arbeitsblatt kann durch eine Farbe hervorgehoben werden, sodass es, wenn es nicht aktiv ist,
leichter erkennbar wird. Das Verfahren ist dhnlich mit jeder Operation, die auf einem Arbeitsbaltt

vorgenommen wird: Rechtsklick, danach Registerfarbe (TabColor) {ifealed
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Viederholung Kalkulationsmappenoperationen:

Operation Vorgehen
Neue Mappe erzeugen e Datei (File) »Neu (New) > wir wihlen eine Vorlage
Erzeugen (Create).
e  Wenn nur die Tastatur verwendet wird: Ctr1+N (New)

Ml vorhandene Mappe 6ffnen e Datei (File) 20ffnen(Open)
' e  Wenn nur die Tastatur verwendet wird: CTRL+0O(Open), danach
wird die erwiinschte Mappe ausgewihlt.

Offnen und Ansicht mehrerer Man wiederholt die vorigen Schritte fiir jede Mappe.
Kalkulationsmappen

| [19 Vizualizare alturate |/

Ansicht (View) DFenster (Window) >

Comutare
ferestre~ |

Speichern der Mappe e Datei (File)>Speichern.
e  Wenn nur die Tastatur verwendet wird: CTRL+S(Save).
Wenn die Datei noch keinen Namen hat, also zum ersten Mal
gespeichert wird, kann Datei (File) —>Speichern unter
(SaveAs) gewihlt werden, und sie erhélt einen Namen.

Speichern der Mappe unter Datei (File) D Speichern unter (SaveAs)

einem anderen Namen, emmem Die Mappe wird umbenannt, danach (wahlfrei) Saveas type, man

anderen Format oder an einer wihit das Format (.rx7, x/s, pdf, .html, xlt).
anderen Stelle

Kopie fiir die aktuelle Mappe
erzeugen
SchlieBen der Mappe e Datei—>SchlieBen (Close)

Schlieflen der Anwendung e Uber den Knopf #4, der sich in der oberen rechten Ecke befindet.

1. Offne die Tabellenkalkulationsanwendung Microsoft Excel.

2. Speichere die Mappe unter dem Namen 8 und der Erweiterung .x/sx.
Benenne das erste Arbeitsblatt in elevi um.

. Flige zwei Arbeitsblitter ein. Benenne das zweite in colegi um.
Hebe das zweite Arbeitsblatt, wahlfrei, mit einer Farbe hervor.

. Blende Bla#t3 aus der Mappe aus.

Flige ein neues Arbeitsblatt ein. Verschiebe es an die erste Stelle. Benenne es in medii um.
Speichere die Mappe unter dem Namen opt, mit der Erweiterung .pdyf.

. Fige den Knopf Aufsteigend Sortieren (Sort Ascending) in die Schnellzugriffsleiste ein.
10. Verbirg (minimiere) das Band. Merke dir die Tastenkombination!

11. Bringe das Band in das Fenster zuriick.

12, Andere den Zoom auf 115%.

13. Andere die Speicherparameter, sodass das Speichern automatisch alle 70 Minuten durchgefiihrt
wird.

© XN SV AW

14. Zeige die in der Mappe ausgeblendeten Blitter neu an.
15. Speichere und schliefle sowohl die Mappe als auch die Anwendung.




