Excel
verschiedene Anwendungen

Ausfullen

Formatieren

Sortieren

Gestalten von Listen
Rechnen mit Formeln
Erstellen von Diagrammen



Excel

verschiedene Anwendungen
Beispiele finden Sie in den folgenden Excel Tabellen:

Verschieden Beispiele
Klub Listen
Temperatur - Tabelle

Buchhaltung



Ausflllen mit dem Mauszeiger
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E Microsoft Excel - Mappel

‘B4 Datei pBearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Daten Fenster 2
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1 .
2| Mauszeiger an den rechten unteren Rand des Feldes
3]
4
§ der Mauszeiger wechselt zu einem Kreuz

1L4/ Wenn der Inhalt des Feldes (Bsp. A6) eine Ziffer oder
irgend ein Wort ist, wird dies in alle ausgewalten
Felder kopiert.

EERE

-
=

|

=
—

Ist es ein Wochentag oder ein Monatsname wird die
logische Fortsetzung eingefullt

Ist der Inhalt eine Zahl und wird zusatzlich noch die
"CTRL" Taste gedruckt, wird die Zahl beim kopieren
immer um 1 erhoht.
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Formatieren

2
i ecrasekt B EEEES E5 Microsoft Excel - Mappel Format | Extras Daten  Fenster
O] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen :Lg;] Datei Be iten Ansicht Enfl ﬁ*rﬁh = _513- = 1
. - arbei = = Tellen. .. g+
: DNEHS S A | Zeile b
| Avia |2 -|F & :
C14 . & . Arial v 12 »| F Spalte E
A | B | Blatt b
1
2 \ AutoFormat...
3 Bedingte Formatierung...
g Formatvarlage...

Bringen Sie den
Linksklick auf das Mauszeiger auf die Linie
leere Eckfeld zwischen 2 Spalten, alle
markiert alle Zellen ~ SPalten kdnnen nun
gleichméassig verandert
werden.

Mit dem Drop Down
Menu ,Format®
kdnnen Zellen, Zeilen
oder Spalten
individuell verandert
werden

Dies gilt auch fur die

Zeilen



Format | Extras Daten Fenster

;2?' Zellen... Strg+1

Zeile

Spalte

Blatt
AutoFormat...
Bedingte Formatierunag. ..

Formatwvorlage. ..

k

k

k

2 Zeilen in eine Zelle schreiben

Text schreiben
und markieren

,Ausrichtung” wahlen und e ] —

Formatieren

i Zahlen i Ausrichtung || Schrift | Rahmen | Muster | schutz I
L Hehe... 3 EBreite...
Optimale Hlhe rg_ntimale Breite festiegen
Ausblenden Ausblenden o

Zeilen und Spalten werden optimal eingerichtet

Zahlen EUSTiChtUl"IQ | chrift I Rahmen | Muster I Schutz |
Textausri flatal Orientierung
Horizontal: Einzug: .
IStandard j IU i’
2 Zeilen in einer zelle Verticl !
IUnhen j b3
t

I~ verteilt ausrichten

”Ze i | e n u m b ru Ch ' m a rkiere n Vonljeiie::;rtlzrkd:n
Textrichtung:
i i 2 zeilen in = =
Linksklick auf OK _
einer zelle
Alternative: I
Beim Schreiben an der gewlnschten I

Stelle ,alt* und ,Enter” pressen



Farmat uEgtras Daten Fenster

S Zellen...

Zeile
Spalte
Blatt

AutoFormat...

Strg+1

mmm | Bedingte Formatierung...

Formatvoriage...

edingung 1

Bedingte Formatierung

Formatieren

Bedingte Formatierung,
je nach Resultat

Zelle markieren —>

IZEIIwert ist LI Igrﬁﬁer oder gleich

Vorschau auf das beding
Format (Bedingung ist wahr):

=] 100

AaBbCcYyZz

- Hinzufiigen }:=| Léschen... I oK

| Abbrechen |

Eedingung 2 |

IZellwertist Vl kleiner als

=] |0

Vorschau auf das bedingte
Farmat (Bedingung ist wahr):

Hinzufiigen :=>| Laschen... I oK

I Abbrechen |

Werte einfligen
Format wéhlen

Werte einfligen
Format wéahlen

Summe
A B
| 1 |Zahl 1 29
2 |Zahl 2 37
3 |Zahl 3 17
4 |Zahl 4 29
5 [Summe 106
A — = —
1 |Zahl 1 21
2 |Zahl 2 31
3 |Zahl 3 17
4 |Zahl 4 29
5 |Summe -



Formatieren
Schriftrichtung andern

A | 8 | ¢ | oo | € | F | 6 | W | 1+ | J | K | L |

01. Mrz 11 04. Mrz 11 07. Mrz 11 10. Mrz 11 13. Mz 11 16. Mrz 11 19. Mrz 11 22.Mrz 11 25. Mrz 11 28. Mrz 11 31. Mrz 11

Hans
Fritz
Kobi
ES:’QI Zellen formatieren ﬂﬁl
Ueli Zahle Ausrichtung | Schrift I Rahmen I Muster | Schutz I
Max Tex iz Fesh— rOrientierung
Horizontal: Einzug:
Format | Extras Datenm Fenster IStal::Iard j E = T
Vertikal:
& “ “ 1 r =
i Strg+1 JFormat“,“Zellen“ wahlen Joren 7] :
Zejle ] [~ verteit ausrichten
Textsteuerung
Spalte bk [~ Zeilenumbruch
) . . 13 ne [~ &n ZellgraBe anpassen |9E|| E‘ Grad
BEl:_IlngtE Formatierung. .. ,,Ausrl Chtu ng Wa h |e n [~ Zellen verbinden
¥ . “ Von rechts nach links
und ,90 Grad einstellen o
[Kontext |
A B = D E F G H | J K L
s 5| 5 5B 5 5| S| F G o] _atireder
= = = = = = = = = = =
1 s| 2| 5] 2] 2| ¢ 2] 4] 4] 8| 5
2 |Hans
3 [Fritz Linksklick auf OK
4 |Kdbi
5 |Heiri
6 |Ferdi
7 |Ueli
& |Max 7




o, —

E Microsoft Excel - Klub Listen

Excel Mappe ,Klub Listen*

Einfligen

thlg_\_ﬂcﬁ.l_l?ﬂ EEC@A-F N 9-o- B =z -4 %) [ﬂdjlﬂﬂ%-i@!

Format

Exiras

Daten Eenster

Z

 Arial -12 - | F &£ U | E= =M 22 % € 53 3% :iE £ Ev%‘av&v!
36 - F23

A B C D E F =
1
2 |Frau Alther Ursula 25061953 Schaffhauserstr. 48 8152 Glattbrugg
3 |Herr Alther Max 13.09.1950 Schaffhauserstr. 48 8152 Glattbrugg
4 |Frau Peyer Rita 22121982 Riethofsir. 13 8152 Glattbrugg
2 |[Herr Blum Hans 27011968 Chilestieg 19 A Rimlang
& |Frau Blum Claire 26021971 Chilestieg 19 8153 Rimlang
i Blum Christian 13.041997 Chilestieg 19 8153 Fimlang
o Blum Maonika 03.10.1999 Chilestieg 18 8153 Rimlang
9 |Frau Gretener Hildi 08.091952 Bramenring 29 6302 Kloten
10 |Frau Meyer Ingrid 30.06.1961 Bramenring 56 8302 Kloten
11 |Herr Meyer Wilfried 13.04 1960 Bramenring 56 8302 Kloten
12 |Frau Bolsterli Marianne 11.11.1973 Postweg 13 8304 Wallisellen
13 |Herr Bolsterli Kurt 21021969 Postweg 13 8304 Wallisellen
14 Bolsterli Martina 20081998 Postweg 13 8304 Wallisellen
15 Bolsterli Rene 12.12.2000 Postweg 13 8304 Wallisellen
16 |Herr Heiniger Matthias 19.07.1949 Breitiweg 18 86302 Kloten
17 |Herr Mihlemann Fritz 22101953 Bahnhofstr. 18 8153 Rimlang
18 |Frau Mihlemann  Vreni 29.01.1954 Bahnhofstr. 18 8153 Fimlang
19 |Frau Behrend Maya 18.08.1982 Rietstr 69 8152 Glattbrugg
20 |Frau Gritter Hanna 19101979 Blumenweg 9 6302 Kloten
21 |Herr Franzen Gustav 15051969 Konradstr. 8 8051 Zirich
22 |Frau Franzen Heidi 11.02.1971 Konradstr. 8 8051 Zirich
23 Franzen Marc 09.03.1995 Konradstr. 8 8051 Zirich
24 Franzen Maya 17.01.1997 Konradstr. 8 8051 Zurich
25 Franzen Lukas 25051999 Konradstr. & 8051 Zirich
26 |Herr Volkart Feto 11.09.1981 Rosenstr. 26 8152 Glattbrugg
27




Kopieren einer Tabelle (Registerkarte)

Sicherheitshalber kopieren wir die urspriingliche Tabelle

o )

40

41

M 4 » Hr\l"lamensliste 1,/ Tabele? £ Tabele3 /

Rechtsklick auf die Registerkarte

Rechtsklick auf Verschieben/Kopieren

Einfligen...
Loschen

Limbenennen

Eersmiebe{:gkapﬂeren. .

Alle Blatter auswahlen
Reqisterfarbe. ..

&= Code anzeigen

Ausgewahlte Blatter verschieben
Zur Mappe:
INameninste.xIs j

‘ Einfligen vor:

Mamensliste 1

Tabelle3
{ans Ende stellen)

[~
‘ ¥ Kopie erstellen
i T I Abbrechen |

Wahlen wo die neue Tabelle
eingefligt werden soll

Kopie erstellen markieren

OK wahlen



Kopieren einer Tabelle (Registerkarte)

40

41

M 4 b W]\ Namensiste 1 ) Namensliste 1 (2) { Tabele2 f Tabele3 /

|

Die Kopie hat den gleichen
Namen wie das Original, aber
mit (2) markiert

Namen andern

40
41
M 4 » Hr\ Namensliste 1 % Namensliste 1 (2) / Tabele2 / Tabele3 /

|

Rechtsklick auf die Registerkarte

Einfiigen...
Lischen

‘ LUmbenennen

Verschiebenkopieren. ..

Alle Blatter auswahlen

Registerfarbe. ..

3=l Code anzeigen

Linksklick auf Umbenennen

v Mamensliste 1 \;\ Hamensliste 1 {Z},{:

Neuer Name dartuber
schreiben und Enter driicken

% Mamensliste 1§ Alphabetische Liste | Tabelle? |
FATCEEIT S8, f

10



Liste sortieren

21.02.1969

Ganze Liste markieren

Irgend ein Feld in der Liste markieren und dann ,CTRL" und ,a"
gemeinsam dricken

11



Liste sortieren

Achtung: Immer ganze Liste markieren

E7 Microsoft Excel - Namensliste

‘3] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten

I

Linksklick auf ,Daten®

Linksklick auf ,Sortieren”

Es kann nun nach 3 Kriterien
sortiert werden

Wenn die Spalten eine
Uberschrift haben, erscheinen
diese

Sonst der Name der Spalte

Fenster

?

ten | Fenster

z

=5a

5 Sortieren...

Filter
Giiltigkeit....

Liste

£

Gruppierung und Gliederung »

k

Sortieren nach

2 x

= Aufsteigend

" Absteigend
Anschliefiend nach
mmm)  |Anrede | " Aufsteigend
{* absteigend
Zuletzt nach
‘ IGEb. Datum j % pufsteigend
" Absteigend
Datenbereich enthalt

* Oberschrift " Keine Uberschrift

Cptionen. .. | K I Abbrechen

Ok wéahlen

12



Rechnen mit Stunden

‘3] Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster

?

Markieren der

Format | Extras Daten Fenster Zellen formatieren

Zahlen ||ausrichtung I Schrift | Rahmen I Muster | Schutz |

betreffenden Zellen

Bedingte Formatierung...

Damit mit Stunden otrage..
gerechnet werden oy
kann muss das

richtige Zellenformat

eingestellt werden

Linksklick auf ,Format®, dann auf
JZellen®

Linksklick auf ,Zahlen®

Linksklick auf ,Benutzerdefiniert®
und unter ,Typ“ das richtige
Format auswahlen

Kateqorie: eispiel
Standard =]

Zahl

2%

Wahrung Typ:
BLId‘lhElHJ.II‘lg h
Datum hih:mm:ss

Uhrzeit  FEEE ; L F-FEEl_;_SFroal
Prozent _EEER i ; i

Bruch _SFr. * ### .

Wissenschaft
Text

zidesforeat [5F400]h:mm:ss AMPM j
Benutzercemiert ) 4 I [ A L (PR -
LAschen |

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

QK I Abbrechen

I

Linksklick auf OK

13



Berechnung des Mittelwertes

Waldlauf sicht  Einfiigen
Startzeit Endzeit Laufzeit y | 485 g : :
10:22:00 11:16:02 00:54:02 ;LT F&i LInkSk“Ck an fX
10:06:00 11:00:58 00:54:58
10:18:00 11:13:02 00:55:02 i  —
10:04:00 10:59:55 00:55:55
10:02:00 10:58:48 00:56:48 — 2
10:42:00 11:38:48 00:56:48 2
10:20:00 11:17:02 00:57.02 Funktion guchen:
10:48:00 11:45:29 00:57:29 eschireiben Sie kurz, was Sie
10:38:00 11:35:29 00:57:29 ST
10-34-00 11-31-55 00-57-55 Kategorie auswahlen: [Zuletzt verwendet j
10:14:00 11:12:02 00:58:02 Funktion auswahlen:
10:08:00 11:06:58 00:58:58
10:44:00 11:43:08 00:59:08
10:36:00 11:35:17 00:59:17
10:30:00 11:29:17 00:59:17
10:40:00 11:39:49 00:59:49

MITTELABW hd
10:00:00 10:59:58 00:59:58 MITTELWERT(Zahl1:Zahiz..)
10:16:00 11:16:02 01:00:02 Gibt den Mittelwert der Argumente zuriick,
10:10:00 11:10:17 01:00:17
10:28:00 11:28:51 01:00:51
10:46:00 11:47:00 01:01:00 Hilfe fir diese Funktion oK Abbrechen
10:12:00 11:13:44 01:01:44
10:26:00 11:27:51 01:01:51
10:24:00 11:25:51 01:01:51
10:32:00 11:34:02 01:02:02
markieren des

Durchschnittiche Laufzeit [ <G L :
| || Feldes mit Linksklick




Berechnung des Mittelwertes

Funktion suchen:

kategorie auswahlen: |Zuletzt verwendet j

Funktion auswahlen:

MAX
MITTELABW |

MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)
Gibt den Mittelwert der Argumente zurlick,

e

Hilfe fiir diese Funktion QK | Abbrechen

I

Funktion ,Mittelwert® auswahlen

linksklick auf ok

ITTELWERT
Zahl1 || 5 -
zahi2 | ] =

Laufzeit |

00:54:58 Mit gedrtckter
00:55:02 . :
005555 Linkstaste die
00:56:48 gewunschten

00:56:48
00:57-02
00:57-29
00:57-29
00:57-55
00-58-02
00-58°58
00:59-08
00.59.17
00.59.17
00:59:49
00:59:58
01:00:02
01:00:17 ok | abbrechen |
01:00:51

01:01:00 I

01:01:44

01-01-51

01:01:51
1102

Felder markieren

Iahl1||G4:st| ]

linksklick auf ok

Durchschnittliche Laufzeit 00:58:42

15



Gestalten der Kopf- und Fusszeile

Alle Blatter der Arbeitsmappe
haben den selben Haupttitel

|H i b Hr\ Mamensliste 1 # Alphabetische Liste % Wald Waldiauf Rangliste # Kategorie.Ranglste /

Rechtsklick auf
das Register

Einfligen...

Lbschen Alle Blatter sind nun
Umbenennen miteinander verbunden
Verschieben kopieren...

Alle Blatter auswahlen

Registerfarbe...

Q,J Code anzeigen




Gestalten der Kopf- und Fusszeile

gnsichtt finfligen  Format Extras [

eI Unter ,Ansicht"
L seitenumbruchvorschau . .
wahlen wir

Aufgabenbereich Strg+F1

Symbolleisten 3 ” KO pf un d
Bearbeitungsleiste FUSSZGI |e“

Statusleiste

Kopf- und FuBzeile...

® Kommentare
Benutzerdefinierte Ansichten. ..
Bl Ganzer Bildschirm

Kopizeile

X]
Um Text zu formatieren, markieren Sie den Text, und kicken Sie auf die Schaltfliache 'Schrift’.
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewlnschte Schaltfiache. Abbrechen |
Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfidche 'Bild einfligen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren

Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und Klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren'.

mp[2] 2/ @lo| ololol @2

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
=1 Freizeit Klub -
Waldlauf

)

21
Papierformat I Seitenrdnder  Kopfzeile/Fufizeile | Tabelle I
Freizeit Klub __onden.._|
Waldlauf Seitenansicht
Kopfzeile: -
Optionen...
Freizeit KlubOwWaldlauf j
Berutzerdefinierte Kopfzeile... | IBgnuizerdeﬁn\erbe FuBizeile... |
|1 van ? j
1wvon 1 ’
OK I Abbrechen

Zoom... Wahl von ,Benutzerdefinierte Kopfzeile

Titel schreiben
und markieren

Linksklick auf ,A" um
die Schrift zu wahlen

Linksklick auf OK

17



Papierformat I Seitenrénder  Kopfzeile/Fubizeile | Tabelle I

Gestalten der Kopf- und Fusszeile

21

Kopfzeile:

Freizeit Klub

Waldlauf

Drucken... |
Seitenansicht |
Optionen... |

IFreizeit KubOwaldlauf

Benutzerdefinierte Kopfzeile...

FubBzeile:

=l
Benutzerdefinierte FuBzeile. .. |I _

Ilvon?

1von 1

=l

ok ] ] brechen

Um Text zu formatieren, markieren Sie den Text, und kicken Sie auf die Schaltfidche "Schrift’,
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren

Sie die Einfigemarke im BearbeitungdBld undillicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache.
1Um ein Bild einzufiigen, Klicken Sie auf diglbchal e 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfiigemarke im Bearbeitun; ung@llicken Sie dann auf die Schaltfliéche 'Bild formatieren'.

Al [e]g]] ®lo) alslol =2

Linker Abschnitt:

QK

X
IES
Abbrechen |

==

awitt: Rechter Abschnitt:
E &[Seitdlvonj&[Beiten] |j

Wahl von ,Benutzerdefinierte Fusszeile

Wabhl dieses Symbols
Zeichen erscheint  &lSeite]

Abstand und dann ,von® schreiben

Wahl dieses Symbols

Zeichen erscheint

&[Seiten]

Linksklick auf ,OK*

Linksklick auf ,OK*

18



Gestalten der Kopf- und Fusszelle

Ji 4 » M|\ _Namensliste 1 4 Alphabetische Liste )\Tldlauf,{ Waldauf Rangliste ¢ Kategorie.Rangliste #

Rechtsklick auf o SSS— x

d R : Um Text zu formatieren, markieren Sie den Text, und kicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift’. oK |
aS e g |Ste r Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufligen, positionieren

Sie die Einfiigemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltfiéche. Abbrechen |

Um ein Bild einzufigen, kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einflgen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfield und kicken Sie dann auf die Schaltfidche 'Bild formatieren’.

ES Blo| al8|o| =@

Gruppierung autheben - Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

Einfiigen | - Freizeit Klub = D
) o Waldlauf

Léschen

Lmbenennen

Verschieben kopieren. ..

Alle Blatter auswahlen

Registerfarbe...

Wahl der benutzerdefinierten
Kopfzeile wie vorher erlautert
und den Untertitel entsprechend
dem einzelnen Blatt &ndern

Q,J Code anzeigen

Linksklick auf ,,Gruppierung
aufheben®

19



Drucken

J 4 » w5\ Mamensliste 1 ¢ Alphabetische Liste % Waldlauf / Waldlauf Rangliste { Kategorie.Rangliste

Alle Blatter ausgewahlt: Druck der ganzen Arbeitsmappe

iNH-{I Ib H[“'\ Mamensliste 1 / Alphabetische Liste % Waldlauf / Waldlauf Rangliste / Kategorie.Rangliste  /

Gruppierung aufgehoben: Druck eines einzelnen Blattes

20



Personalien

Drucken 1

Druck des Blattes ,Waldlauf Rangliste”

Die nicht notwendigen
Spalten blenden wir aus

Betroffen Spalten markieren
und via ,Format” ausblenden

Format IE!tras Daten Fenster

| |

B Zellen... Strg+1

Blatt 3

Breite...

L

Dptimale Breite festlegen

AutoFormat...

Bedingte Formatierung. ..

¥

Einblenden

Standardbreite. ..

21



Datei Iﬁearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras i
_!u... Strg+M

Offnen... Strg+0
Schliefien
Speichern Strg+5

Speichern unter. ..

N W Vi

Als Webseite speichern...
Aufgabenbereich speichern...

L_La;]

Dateizuche. ..

Webseitenvorschau

Seite einrichten. ..
Druckbereich

4 Druckbereich festlegen

Seitenansicht Druckbereich aufheben

G

Gewlnschter Bereich markieren
und Druckbereich festlegen

Seite einrichten wahlen

Datei | Bearbeiten
= Offmen...

Ansicht Einfligen Format Extras i

Strg+0

Speichern unter...

Seite eiprichten. ..
Druckbereich »

Einstellungen vornehmen

Drucken

B | c E F | G

1 Personalien Waldlauf

2

3 |Balsterli Kurt 10:22:00 11:16:02 00:54:02
4 |Blum Hans 10:06:00 11:00:58 00:54:58

5 |Meyer Wilfried 10:18:00 11:13:02 00:55:02
6 |Peyer Rita 10:04:00 10:59:55 00:55:55
7 |Alther Max 10:02:00 10:58:48 00:56:48
8§ |Franzen Marc 10:42:00 11:38:48 00:56:48
9 |Bolsterli Marianne 10:20:00 11:17:02 00:57:02
10 |Volkart Reto 10:48:00 11:45:29 00:57:29
11 |Franzen Gustav 10:38:00 11:35:29 00:57:29
12 |Behrend Maya 10:34:.00 11:31:55 00:57:55
13 | Gretener Hildi 10:14:00 11:12:02 00:58:02
14 |Blum Claire 10:08:00 11:06:58 00:58:58
15 |Franzen Maya 10:44:00 11:43.08 00:59:08
16 | Griitter Hanna 10:36:00 113517 00:59:17
17 |Mihlemann Fritz 10:30:00 11:29:17 00:59:17
18 |Franzen Heidi 10:40:00 11:39:49 00:59:49
19 | Alther Ursula 10:00:00 10:59:58 00:59:58
20 [Meyer Ingrid 10:16:00 11:16:02 01:00:02
21 |Blum Christian 10:10:00 11:10:17 01:00:17
22 |Heiniger Matthias 10:28:00 11:28:51 01:00:51
23 |Franzen Lukas 10:46:00 11:47:00 01:01:00
24 |Blum Monika 10:12:00 11:13:44 01:01:44
25 |Bolsterli Rene 10:26:00 11:27:51 01:01:51
26 |Bolsterli Martina 10:24:00 11:2551 01:01:51
27 |Muahlemann Vreni 10:32:00 11:34:02 01:02:02

Seitenrander I Kopfzeile Fulizeille I Tabelle |
Orientierung T |
" Hochformat % Querformat Seitenansicht |
Skalierung Optionen...
" Verkleinern Veraréfiern: |84 5‘ %% Mormalgrafe

&+ Anpassen: |1 5‘ Seite(n) breit und |1 5‘ Seite(n) hoch.

Papierformat: |A4 j

Druckgualitst: |soo dpi =l

Erste Seitengahl: |Automatisch

oK I Abbrechen

22



Drucken

Bei langen Listen ist es sinnvoll, die Titel der Spalten auf jeder Seite zu wiederholen

B C E F G
Personalien Waldlauf

IQatEi Bearbeiten  Ansicht Einfligen Format Extras

= Offmen... Strg+0
Seite einrichten wahlen R
Seite eippichten. ..
Wahl von , Tabelle —_ .
Seite einrichten il b

Druckbereich: | :k_j Drucken... |

Drucktitel
" Seitenansicht |
Wiederholungszeilen oben: |51: | j‘_]

I QOptionen... |

il Seite einrichten - Wiederholungszeilen oben:

L|nkSk||Ck an 3 1 Papierformat | Seitenrander | Kopfzeie/Fubizeile | Tabelle
1.
=

Wiederholungsspalten links:

Drucken
™ Gitternetzlinien [~ Zeilen- und Spalteniberschriften
[ schwarzweifdruck ~ Kommentare: I[KEinE) j
Wahl von Zeilen 1 und 2 [ Entrkqueltst  Eehlerwerteds: [Gagestal 3
Seitenreihenfolge
Linksklick auf |xi e

Abbrechen |
23

Linksklick auf OK




Sonne

egen

3.9

2.5

.

[s)]

L0000 |~ |0 [N | P L P

9.9

sl LOSR L ) [%]

1.5

4.5

6.5

35

37

Anzahl Sonnentage

38

Total Sonnenstunden

39

40

Anzahl Regentage

41

Total Regenstunden

Zahlen
(nur ziffern)

Feld E37 markieren

siicht  Einfligen

: - Linksklick auf fx LAnzahl® wahlen
3 |V B
2 - F X

Funktion suchen:

Kategorie auswahlen: |Zuletzt verwendet j

Funktion auswahlen:

)

POTEMZ

WWAHR.

ISTTEXT

MEDIAMN

MITTELWERT =]
ANZAHL(Wert1;Wert2;...)

Berechnet, wie viele Zahlen eine Liste von Argumenten enthalt.

Hilfe fir diese Funktion oK Abbrechen

Bereich festlegen A& _=ANZAHL(E3:E33)

Dito mit Anzahl Regentagen



DEHS SRR IVE & LB-FI92-0-F@ =53] %

o Aal

Erstellen eines Diagramms

Markieren der gewtinschten
Daten

linksklick auf ,Diagramm-Assistent”

Diagramm-Assistent 1

-12 -|F AU EE=EHHETB% meE RB|IEEE- D~
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‘ | Linie

Erstellen eines Diagramms

212
Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

Diagrammtyp: Diagrammunter typ:

= LARELL
nfl) | et

u L =
2. Punkt (XY)
h Flache
Ire ] Ring
MNetz
@ Oberflache

@ Elase x|

=

Gruppierte Saulen. Werte verschiedener Kategarien
vergleichen.

Schaltflache gedriickt halten fiir Beispiel |

Abbrechen < Furiick | Weiter = I Fe_rt'gstellenl

Nach dem linksklick 6ffnet
sich dieses Fenster

Fur dieses Beispiel
wahlen wir Linien®

Die moglichen Diagrammtypen
werden dargestellt

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp ilil
Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen |

Diagrammtyp: Diagrammunter typ:
M Saule a
E Balken

i
(B Kreis

.- Punkt (XY}
ey Flache

D Ring

@r Metz

g Oberflache
5 Blase ;I

Linie mit Datenpunkten, die fir jeden Datenwert angezeigt
werden,

W=
;

‘ schaltflache gedriickt halten fir Beispiel |

Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertig stellen
| I I_I |

Wir wahlen diesen Typ

Beim linksklick auf diese
Schaltflache erscheint das Beispiel

Linksklick auf ,Weiter*
26



Erstellen eines Diagramms

Diagramm-Assisten : - Schritt 2 von 4 - Diagra quelld 2=l

Datenbereich | ReffeE=]

0.0

250 )

W00 = o L —+— 1000k
150 4

F— - —= 1200k
100 ama. ) M el 18,00k

o N
ol 44— rrrrrrrrrrr T
oo LN R R AP N
Datenbereich: I =Temperatur! SAS2:8D833
Reihe in: " Zeilen

%' Spalten

Abbrechen | < Zuriick | Weiter = I Fertig stellen

Diagramm-Assiste it - Schritt 3 von 4 - Diagra

Diagrammtitel;

il Achsen | Gitternetzlinien

Legende | Datenbeschriftungen | Datentabelle I

| an.0
Rubrikenachse (X): 260 -h

I 0.0 Smﬂ- r‘ \.I“A! ?f
Gréfienachse (1) —+- 1000k

16.0 —a— 1300k

| ‘ oo L2 SO AL moon
Zweite Rubrikenachse (X): ‘f v ‘f'i‘"

I ] %
Fweite Gralenachse (¥): L0 e

I R R T T M ) b

Abbrechen < Zuriick | Weiter = I Fertig stellen

Schritt 2, so sieht I
unser Diagramm aus

Linksklick auf ,Weiter"

Schritt 3, unter dem Menu , Titel”
bringen wir die Beschriftung an
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Erstellen eines Diagramms

Diaaramm-Assi

2| Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagra

2=

A chsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datenﬁbellel Titel | Achsen | Gitternetzlinien || Legende ||Datenbesd1riFthgen I Datemabellel
Diagrammtitel:
> ITemperaterverlauf Temperaterverlauf temperaturverlauf
Rubrikenachse (X): 200 L 200
m—)> |D-51J-Im 250 S e 250 S
GréiBienachse (¥): o 200 !—&EE —+— 1000k = o 200 -!—&EE_ —e— 1000k
) [cod g w0 —— o | ) e £ om0d—— oo
100 wf"* 24" 18.00 " Links 00 wf"* 24" 12.00 b
Zweite Rubrikenachse (X): i \.f ¥ i \.f 2
Zweite Grofenachse (¥): R N - BoO A h g b
I Datum Datum
Abbrechen < Zurtick | Weiter = I Fertig stellen Abbrechen < Zurtick | Weiter = I Fertig stellen

Schritt 3 Schritt 3

Diagrammititel
Rubrikenachse (X) und
Grossenachse (Y)
werden nun beschriftet

i

Linksklick auf ,Legende”
Wahl der Platzierung

Linksklick auf ,\Weiter*
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Erstellen eines Diagramms

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagra ed 4

Diagramm einfligen:

e [ e o | [ —

" Jals Objekt in: ITemperab_lr j

Abbrechen | < Zuriick VWeiter = | Fgrﬁ[\gtellenl

Schritt 4

Wo soll das Diagramm platziert werden
Als Objekt auf dem selben Blatt wo die Daten sind
Oder als neues Blatt mit dem Namen ,Diagramm 1°

Linksklick auf ,Fertig stellen”



Blatt Diagramm 1

E Microsoft Excel - Temperatur-Tabelle
‘B Datei Bearbeiten

Ansicht Einfiigen Format Extras Disgramm Fenster 32

NEHSSNRAIYE 4 RB-¢/9-6-Bez-Hilass -af

: arial -2 - F £ U ==

—lojx|

- -8 X

Diagrammflache
L]

=EE D w2 EEE-0-A
- £

Frage hier eingeben

Temperaterverlauf
30.0

25.0

N
200 \w/\/# \—/\ r—/
LN
A
) = \/ NAST

0.0 T
1

Grad

T T T
2 3 4 5 6 7 8 9 1011121314 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Datum

I 4+ wIfy Uebu Diagramm1 4 Temperatur

[]
Temp +Wetter Diagramm 4 Tabele3

K1




Blatt Diagramm 1

E Microsoft Excel - Temperatur-Tabelle =10l x|
:El] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format FExiras Diagramm  Fenster 2 Frage hier eingeben -8 X
NEHSGERIVE |4 L@a-#(9 -0 B =z 4 i rﬂq@lm -of
i Arial 12 | F K U|EES=EES % m € 3 i
Diagrammfliche ~ 7
Temperaterverlauf
30.0
25.0 /\.\ AN va
M I Diagrammtyp...
20015 die Zeichn | Datenquele..
1 1 Di ti
- erscheint dies u arammeRtensn ~—10.00h
. (tbt_! 150 4+ Speicherort... = 13.00h"
| » 18.00 h
Nun n das Diagra
10.0 '
\/'/e'ranert e Markierung léschen
"4
50
0.0 T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
12 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Datum
] :b [, Uebur Diagramm1 { Temperatur £ Temp +Wetter /£ Diagramm / Tabelle3 . 1 = 3 =

31



Buchhaltung

Code flr Auswertung

A B C D E F G
1 |Datum |Beleg|Code|Text Einnahmen|Ausgaben |Bestand
2
3 |01.01.11 Bestand 238.00 238.00
4 |03.01.11 1 |Lebensmittel 14.90 223.10
Code A =WENN(A4=""""G3+E4-F4)
, Haushalt [
2 Biro
3 Auto
4 Kleider _ _ _
5 [|Freizeit Mit dieser Formel wird der Bestand
10 Einlagen

nur berechnet, wenn die Spalte ,A"
ausgefullt ist

32



Buchhaltung

Nach Code sortieren

Ganze Tabelle auf neues Blatt, oder ganzes Blatt kopieren

G

A B C D E F
1 |Datum |Beleg|Code |Text Einnahmen|Ausgaben |Bestand
2
3 [01.01.11 Bestand 238.00 238.00
4 103.01.11 1 Lebensmittel 14.90 22310

Spalten ,B" ,E* und ,G" konnen geloscht werden

EEI Buchhaltung
A B C D

1 Datum Code |Text Ausgaben

a

-~ e e d



Tabelle markieren

Buchhaltung

Nach Code sortieren

Daten | Fenster |?

%l Soferen...
oo IR
Sortieren nach
Code ~] © Aufsteigend
r\- !I_I . I
Anschliefend nach
o
" Absteigend
Zuletzt nach
I LI ¥ Aufsteigend
 Absteigend
Datenbereich enthalt
T e
QJhmm.l oK Abbrechen

|

,sortieren® wahlen

,Uberschrift, ,Code*“ und
,Datum® wahlen

Linksklick auf OK
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[Shisuchhattong |

A B C O

1 Datum Code [Text Ausgaben
2 03.01.11 1 Lebensmittel 14.90
3 03.01.11 1 Apotheke 11.50
4 05.01.11 1 COOP 4785
5 07.01.11 1 Migros 15.80
i 10.01.11 1 Spar 18.60
Fi 11.01.11 1 Denner 8.90
g 14.01.11 1 Migros 7.80
g 15.01.11 1 COOP 26.70
10| 17.01.11 1 Spar 18.60
11 18.01.11 1 Denner 8.90
121 19.01.11 1 Migros 7.80
13| 20.01.11 1 COOP 26.70
14| 21.01.11 1 Spar 18.60
15 22.01.11 1 Denner 8.90
16| 23.01.11 1 Migros 7.80
17| 24.01.11 1 COOP 26.70
18 | 27.01.11 1 Jumbo 58.50
19 Haushalt 334.55)
20

1 06.01.11 2 Druckerpatrane 53.50
22 12.01.11 2 Druckerpapier 5.90
23] 120111 ph leere DVD 13.50
24| 160111 2 Briefmarken 10.00
25 Biiro 85.90
26

27| 05.01.11 3 Benzin §8.00
28| 05.01.11 3 Vignette 40.00
29 Auto 108.00
30

)| 04.01.11 4 PKZ, Kleider 235.00
32| 06.01.11 4 Migros, Kleider 36.50
33| 16.01.11 4 Schuhe 189.00
34| 26.01.11 4 Globus,Hemd 49.00
35 Kleider 509.50
36

37| 08.01.11 5 Kino 15.00
38| 08.01.11 5 Machtessen Restaura 84.00
29 250111 5 Kino 15.00
40 ) 28.01.11 5 Theater 80.00
41 Freizeit 194.00

Buchhaltung

b1 o=l

Diese Werte in eine neue

Am Ende jedes ,,Code”
Abschnittes 2 Zeilen einfligen
und die Ausgaben mit dem
,oummenzeichen® addieren

Tabelle tGbertragen

Haushalt 334 .55
Biro 8590
Auto 108.00
Kleider 509.50
Freizeit 194 .00

Total 1231.95




Buchhaltung

Berechnen des prozentualen Anteils der einzelnen
Bereiche an den gesamten Ausgaben

ﬁ Prozent Diese Formel in Spalte ,C* eingeben
Haushalt 33454 27%
Buro 859 { Yo » ] ) ]
Auto 108.00 I o%| ,B49° markieren und mit Funktionstaste

Kleider 50950 41% « : e

Foe 0400 T [f4“$ Zeichen einfligen

Total 123195 T00%
Linksklick auf das Prozent Symbol | =2} o

> £ =544 mmp 5~ =B44/$B$49 !

Formel in die restlichen Felder kopieren
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Buchhaltung

Erstellen eines Saulen Diagramms der Ausgaben

Prozent

Haushalt 334 55 27%
Blro 8590 7%
AUto 108.00 9%
[leider 208.50 41%
Freizeit 194 00 16%
Total 1231.95 100%
Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp 21x|

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

Saule

@ Linie
(Q Kreis
. Punkt (XY)

m

»

wergleichen.

Schaltfliache gedrickt halten flr Beispiel |

Gruppierte Saulen. Werte verschiedener Kategorien

Abbrechen

Zuriick | Weiter > I Fertig shellenl

Diesen Bereich markieren

Linksklick auf das Diagramm Symbol z4 &! 100%

Vorgehen wie bereits vorher beschrieben

Schritt 1: ,Saule” wahlen

Schritt 2: ,Zeilen“ wahlen (% Zejlen;
i Spalten

Schritt 3: Beschriftung anbringen

Diagrammtitel:

F'.utl:nrikenamse ): SCh“tt 4:

N Platzierung wahlen

Grafenachse (Y): Und ,,Fertig Ste”en“
|
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Buchhaltung

Kurswerte verfolgen

A B C D E F G H
Ankauf Ankauf Aktueller Gewinn

1 |Datum Anzahl Preis Wert Wert Verlust % 31.03.2011 | 26.02.2011
2

3| 2'788.00 3'952.00 41.8% 3952 47 94
4 | 1'094 25 2'310.00 111.1% 154 .00 15110
| 13'112.40 14'276.40 8.9% 118.97 119.33

Werte eintragen % -B3'C3 & -BF¥C3 Is, _Eap3)1  Aktuellen Kurs
elntragen

Ankaufs Wert berechnen

Aktuellen Wert berechnen

Wenn die Kurse fortlaufend

Gewinn / Verlust in Prozent berechnen, eingetragen werden, vor Spalte
nach dem Eintrag der Formel linksklick »G" eine neue Spalte einfugen. In
auf das % Symbol o der Spalte ,E“ wechselt ,G3“ auf

,H3“ und muss wieder auf ,G3“
geandert werden.




Buchhaltung

Tabelle Vermogen

A B
1 |Depositenkonto 1'221.00
2 |Sparkonto 8'122.00
3 |Genossenschaftsanteil 18'500.00
4 |Aklie A 3'952.00
o |Aktie B 2'310.00
6 |Anlagefonds 14'276.40
7 |Total 48'381.40

Text und Betrage eintragen

Diese Betrage werden vom Blatt

JKurswerte“ ubernommen

Total mit ,.Summen Symbol”

@ > =KUrswertelES

Auf dem Blatt ,Vermogen® im
Feld ,B6“ ,=, schreiben und dann
auf dem Blatt ,Kurswerte” das
Feld ,E5“ markieren. So erhalten
wir den aktuellen Wert.

Analog flr die beiden
tbrigen Daten
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Buchhaltung

Diagramm vom Vermdégen

A B Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

1 |Depositenkonto 1'221.00 Diagrammtyp: “'“"‘E'W

2 |Sparkonto 8'122.00 &=

3 |Genossenschaftsanteil 18'500.00

4 |Aktie A 3'952.00 G | &N

5 |Aktie B 2'310.00

6 |Anlagefonds 1427640

T Tﬂtal 43 I 3 B 1 '4ﬂ Kreis. Zeigt die Verteilung der Einzelwerte im Verhaltnis zum

Schaltfiéche gedriickt halten fir Beispiel |

Diesen Bereich markieren | povecten || <z [ woter> ] | Fotgtn |

Linksklick auf das Diagramm Symbol

& & (| oo - Schritt 4:“neues Blatt“ und

Titel wahlen
Schritt 2: Spalten wahlen € Zellen

Schntt 3 Wert“ Und e % Als neues Blatt: Diagramm Vermager|
L] ere
,Prozentsatz® wahlen V¥ Prozentsatz;
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Buchhaltung

Diagramm vom Vermaogen

1'221.00; 3%

8'122.00; 17%

14'276.40; 30%

@ Depositenkonto
W Sparkonto
O Genossenschaftsanteil .
O Aktie A
W Aktie B
= Anlagefon_ds

2'310.00; 5%

3'952.00; 8% 18'500.00; 37%




