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Warum Microsoft Excel oder Google Tabelle benutzen

Microsoft Excel ist ein Software, mit der man Informationen speichern, organisieren

und berechnen kann.

Google Tabelle ist eine online-basierte Anwendung von Google, die wie Microsoft
Excel funktioniert. Es ist zum Beispiel sehr praktisch, um Budgets zu kalkulieren
oder einen Urlaub zu planen, da man die Informationen strukturieren und Ausgaben

kalkulieren kann.

Um mit Excel zu arbeiten musst du folgende Bereiche kennen: das Menii, Datei dndern
und formatieren, Formeln zum Berechnung und Zusammenfassen, konditionale
Formatierung zum Hervorheben bestimmter Informationen, Erstellen einfacher Reports und
Grafiken, etc.

Von Arbeitnehmern wird oft erwartet, dass sie Gooogle Tabelle und Excel benutzen

konnen.

Organisieren und speichern von Kontaktdaten

A 8 (] 0 E F -}
1 .
Art Club Contact Information
Age as of Which days will  How will your
September 1st,  yourchild be  child get home
Name Phone number Email address Date of birth 2011 able to attend?  from Art Club?
Monday, | weill wealk him
Ally Lannister 9199540303 lioness@email.com 8122000 11 Wednesday home.
s
He will be part of a
Taniya Holt 9195556043 khol@email.com 4/5/2001 10 Monday carpoal.
| will pick him up by
Leopold Loeven 919-475-9340 alpeven@email.com 4/2/2002 9 Monday car.

Berechnung von Budgets

A B c ] E

1 Classroom Budget: Fall 2012

2 Item Price Type To be reimbursed? | Description

4 New boombox $69.99| Other No

S  Rolling plastic bins 342.78 | Storage Yes \Will use for storing flat items-- sketchbooks, canvas
6  Pastels 71.80 | Art Supply Yes

7 Tissues 31.23| Classroom Supply [No

8 Cl i 15.10| Cl Supply |No To use for hanging art to dry/display

8 i 21.14 | Cl. Supply |No To use for hanging ant to dry/display

10 Water Colors 67.00 | At Supply Yes

11 Total $319.04

New Stools

18 Price per unit I $14.99
17 # of Students | 18
18 Total |
19
a3
2
Berechnung von Statistiken
A 8 c D E F G H
i Exercise Log
Maltese ° Date: Day: dienst
3 EXERCISES | SET1 | SET2 | SET3 |

4 Upper
Body REPS WEIGHT REPS WEIGHT REPS WEIGHT

5[ [Bench Press | 1a] 65| 12| 75 10] 80|
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Stellen von Rechnungen

A B c D E
Valkarian Digital: IT Department Invoice Order Form

1

2

2
5 8413 | Eforcity 100ft Cat5 Cat5e RJ45 Patch E|hé 30 500 150.00
e 2165|V082 VPN Router- 8-port switch 1 230.00 230.00
7 8759 HP ProLiant - ML350 G6 Special Server - 4 2 1.282 00 2,564 00
8 2189 Corsair XMS2 4 GB : 2 x 2 GB Memory - [ 8 57.00 456.00
s 5681|Lenovo H420 - 7752 - 4 GB RAM - 2.7 GH, 12 330.00 3.960.00
10 8970|Razer Naga Molten Special Edition - 17-bt 6 42 00 25200

"

12
13
14
15
16
17

18 |[Total 7.612.00
19

20 Sales Tax: 7.5%

Benutzeroberflache

Es gibt 4 wichtige Elemente auf dem Bildschirm:

1. Schneller Zugang zur Taskleiste: alle wichtige Werkzeuge sind hier. Es gibt aber
noch mehr Werkzeuge als was es in der Taskleiste gibt.

2. Die Bidnder: ein Band ist wie ein expandierter Menti, wo du deine Excel Optionen

tinden kannst. Es erlautert alle Elemente von Excel in einer verstandlichen Form. Seit
Excel 1000s verschiedene Optionen hat, sind sie in Gruppen sortiert. Die wichtigsten

sind Datei, Start, Einfiigen, Seitenlayout, Formeln, Daten, Einsicht

3. Die Formelleiste: Wo alle Rechnungen und Formeln erscheinen. Du wirst die
Relevanz davon verstehen, wenn du anfangen wirst, Formeln zu schreiben.

4. Die Tabelle: Es ist wo alle deine Zahlen, Daten, Diagramme und Zeichnungen
erscheinen werden. Jeder Excel Tabelle kann mehrere Blatter beinhalten. Google
Tabelle zeigt aber ein paar Spalten und Zeilen der aktiven Tabelle. Um mehr Spalten
und Zeilen zu sehen kannst du die Rollleiste links oder unten benutzen. Wenn du
andere Blatter sehen willst kannst du einfach auf ihrem Namen klicken).
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B v~ ~ 7T ows - € % 0

00 13- Anal

Linbenannte Tabelle
Datel Bearbeiten Ansicht Enfagen Format Daten  Tools  Add-ons  Hilfie

"

4 i Taskleiste
| H -

A— Formelleiste (fx)

A B =]

1 | q— elle

@ | sl o e

L2ne

i

I. Die Zelle

Jede Tabelle besteht aus
tausenden Vierecken, die
Zellen genannt werden. Eine
Zelle ist der Knotenpunkt
zwischen einer Spalte und
einer Zeile. Die Spalten
werden durch Buchstaben
identifiziert (A, B, C), und die
Zeilen durch Nummern (1, 2,
3).

Jede Zelle hat ihren eigenen
Name (Zellen-adresse). In
diesem Beispiel ist die ausge-
wahlte Zelle in der Spalte C

und der Zeile 10. Thre Adresse

&~ E-T

A
1
2
3
2 |
s |
o

% 123~ | 1opt: | B A A - M . [ -

A

‘ Spreadsheet Tabelle

C *—- ' ‘ { Spalte

ist also C10. Der Spalten- und Zeilenname der ausgewahlten Zelle wird dunkl Zzelle

angezeigt.

I.1. Die Zelle: der Zellenauswahl
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Du kannst auch mehrere Zelle gleichzeitig auswahlen. Du benennst eine

Zellengruppe mit der ersten und letzten Zelle der Gruppe.

Zum Beispiel, eine Zellengruppe, die die Zellen A2, A3, A4, A5, A6, A7und A8
beinhaltet wird A2:A8 geschrieben (in blau ausgewahlt)

Um eine Zelle auszuwahlen: linker Klick auf einer Zelle in der Tabelle oder benutze

die Pfeilentasten, um dich zu bewegen.
fx | 5/6/2012

Um eine Gruppe auszuwahlen: : : &
1. Linke Maustaste tiber der Startzelle driicken Date Sales
. 2 B
und gedrtickt halten 2 |§$§EE | 13?
2. Den Mauszeiger bis iiber die letzte Zelle ziehen 4 5/8/2012 86
- 5 5/9/2012 $25.00
3. Dann die linke Maustaste loslassen & 510/2012 164
7 511/2012 110
8 512/2012 180
I.2. Der Zelleninhalt
Jede Information du in die Tabelle schreibst wird i " . y
in einer Zelle gespeichert. Jede Zelle kann k
Date Sales Percentage of Total
verschiedene Arten von Inhalte beinhalten, et o e
. . . 4 5/g2012 86 0.21
einschliefdlich Text, Layout, s 59/2012 2 0.15
6 5M10/2012 154 0.88
7 BM1/2012 110 0.68
8 hM2/2012 80 0.45
Mit Text: Buchstaben, Nummern und Datum s
Tx
Formatierungseigenschaften dndern die : " . .
Art wie Buchstaben, Zahlen, und Datum ]
angezeigt werden, z.B. Zahlen in Prozent Date Sales Percentage of Total
i 1 0.15 oder 15% ot 2 May 6 $100.00 40%
onnen als 0.15 oder 15% angezeig ) May 7 §121 00 TE%
werden. Es ist auch moglich die ¢ May 8 $86.00 21%
. .. 5 May 9 $25.30 156%
Hintergrundfarbe von Zellen zu andern. 8 May 10 $154 00 88%
7 May 11 $110.00 68%
. . ] T &0 NN AR,
Zellen konnen Formeln und Funktionen fx | =SUM(B2'BS)
beinhalten, die Werte berechnen. In unserem A 8 €
1
Beispiel, die Formel =SUMME(B2B8) summiert Date Sales Percentage of Total
. . 2 May 6 $100.00 40%
den Wert ]eder Zelle m der Zeﬂengruppe BZBS 3 M:: 7 512100 T5%
: : 4 May 8 586.00 21%
und legt die Summe in Zelle B9. . Moy, 9 e 5o
L] May 10 $154.00 88%
7 May 11 $110.00 68%
& May 12 $80.00 45%
9  Total Sales |$6T6.30 _|

=
=
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1.3. Zelleninhalt eingeben

ﬁp;—,lﬁJYT—i $ % 123 - 10pt = B abc A -

T x 1—._.__ Der Inhalt erscheint

= B in der Zelle und in
der Formelleiste

=

Art Museum Field Trip

Checklist
2
3 Student Attending Mot Attending
4 Anderson, Stewart ®
5 Bledsoe, Dawid ®
6 Carter, Angela ®
T Flint, Tony 4
& Jimenez, Alfonso ®
g Jones, Drew ®
10 Martin, Billy X
11 Quince, Tim ®
12 Paolanski, Lisa ®
13 Olsen, Stephanie B |
14

Stephenson, Anneke

1. Alle gewiinschte Zellen auswéhlen.

2. Inhalt in die ausgewdhlten Zellen tippen und Eingabe driicken. Der
Inhalt wird in der Zelle und in der Formelleiste erscheinen. Du kannst

Inhalte auch in der Formelleiste eingeben und editieren.

3. Driicke die Entfernen Taste oder Backspace auf der Tastatur zum Loschen

von Inhalten

1.4. Zelleninhalte kopieren (ausschneiden) & einfiigen kleben

Die zu kopierende(n) Zelle(n) auswahlen.

2. Ctrl+C (Windows) oder Command+C (Mac) auf deiner Tastatur driicken,
um die Zelle(n) zu kopieren.

3. Die Zelle(n) auswahlen, wo du die kopierte(n) Zelle(n) einfiigen
mochtest. Die kopierte(n) Zelle(n) werden jetzt mit einen Rahmen um
sich herum angezeigt.

4. Ctrl+V (Windows) oder Command+V (Mac) auf deiner Tastatur
driicken, um die Zelle(n) einzufiigen.
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Art Museum Field Trip
Checklist

Student
Anderson, Stewart
Bledsoe, Dawnd
Carter, Angela
Flint, Tony
Jimenez, Alfonso
Jones_ Drew
Martin, Billy
Quince, Tim
Polanski, Lisa
Dlsen, Stephanie
Stephenson, Anneke
Stubbs, Amelia
Tims, Marie
Zimmerman. Jude
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$ % 123- opt: B A A.MA.{H. = =
B c D
Attending Mot Attending  Permission Slip Retuned

x x

X x

X

X

Faniad ralle

Kopierte Zelle
T

Paste location

\ Einfligungortsort

Im Gegensatz zum duplizieren von Inhalten verschiebt “ausschneiden und
einfiigen” Inhalt zwischen Zellen.

. Zelle(n) auswdhlen, die du ausschneiden willst
2. Ctrl+X (Windows) oder Command+X (Mac) driicken, um die Zelle(n)
auszuschneiden. Der Zelleninhalt wird bis zum Einfiigen auf seinem
urspriinglichen Ort bleiben.

3. Die Zelle(n) auswahlen, wo du die Zelle(n) einfiigen willst. Die
kopierte(n) Zelle(n) haben jetzt einen Rahmen um sich.

4. Ctrl+V (Windows) oder Command+V (Mac) auf deiner Tastatur
driicken, um die Zelle(n) einzufiigen.

fx

g~ || e -

SNm ot e W = oa @

& e LT

A

Art Museum Field Trip
Checklist

Student
Anderson, Stewart
Bledsoe, David
Carter, Angela
Flint, Tony
Jimenez, Alfonso
Jones, Drew
Martin, Billy
Quince, Tim
Polanski, Lisa
Olsen, Stephanie
Stephenson, Anneke
Stubbs, Amelia
Tims, Marie

Fimmarman  lida

Einfligungortsort

% 123- [ opt: | B ac A M .. =- =
B c D
Attending Mot Attending Permission Slip Returned
X
X
X
X
¥  aa———
| Ix Kopierte
| |
*_ Zelle
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Excel Ubungstabelle: Ubung 0 — Inhalt hinzufiigen
1. Excel Ubungstabelle 6ffnen und den Blatt “ Inhalt hinzufiigen” &ffnen

2. Folgende Daten eingeben und organisieren:

Name der Spalten : Mein Lieblingsessen, Herkunftsland, Vegetarisch
Daten: Italien, U.S.A., Currywurst, Tomaten Mozzarella, Beef Burger & Chips, Miinchner
Schnitzel, Indien, Grofibritannien, Deutschland, Ja , Nein, Fisch und Chips

3. Offne ein neues Blatt in derselben Tabelle
Lege eine neue Spalte ,, Muttersprache Englisch”
Kopiere die Inhalte aus der Spalte “Land” der vorherigen Tabelle kopieren und fiige sie in
einer Spalte ein. Gib die Spalte den selben Namen , Land”(verschiedene Methoden iiben!).
Fiige dann die Tabelle hinzu, indem du Ja oder Nein schreibst, ob das Land Englisch als

Muttersprache hat!

II. Das Layout deiner Tabelle verbessern

I1.1 Zellen und Zeilen verdndern
Hohe und Breite von Zeilen und Spalten verdndern:
Bewege den Mauszeiger auf der Nummer der Zeile / Buchstabe der Spalte. Ein solcher Zei-

chen erscheint. Lass die rechte Taste gedriickt und bewege dich nach unten / nach Links, bis

die Linie / die Spalte die gewiinschte Grofie erreicht hat.

| Largeur: 10,71 [20 pixels) |_

E & F G

A B

1 [Hauteur, 15,00 (20 pixels) }.oo......

2
T

A

Einfiigen und Loschen von Zeilen/Spalten:
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Einfiigen: Bewege dein Mauszeiger auf der Titel der Zeile / Spalte : ,;

Calibi ~[11 = & &~ 95 o0 5]

vor dem du eine neue einfiigen willst. Driicke de linke Maustaste, . . $ (rr=oa @ uas

sfgns fe
& X Ausschneiden

und wahle ,Zellen einfligen”. Eine neue Zeile / Spalte wird vor B Kapioen

Ty Enfiigeoptionen:

die von dir gewahlte Zeile / Spalte erscheinen.

Loschen: Wahle die ganze Zeile / Spalte aus, die du 16schen Cotri |11 <[ & &+ 56 om
FK=5- A5

willst. Driicke auf der linken Maustaste und wahle ,,Zellen 16- : ¢ B : ;

ins | # Ausschneiden
schen” aus o Kopeen

| [f Einfigeoptionen:
&
i X X . . Inhalte einfiigen...

Hier ist ein Video, um nach Hause zu wiederholen: | zellen gnfigen

I Inhalte loschen
Es gibt ein Unterschied zwischen dem Loschen einer Zeile (oder = e
Spalte) und einfach ihren Inhalt 16schen. Wenn du nur den .

Inhalt 16schen willst, ohne dass die anderen Zeilen (oder
Spalten) sich verschieben, klicke rechte Maustaste auf eine Zelle

und wahle Zeileninhalte (oder Spalteninhalte) 16schen

Teilen und Verbinden von Zellen:

Wahle die Zellen aus, die du verbinden willst. Klicke dann in dem Ment auf ,, verbin-

den und zentrieren”.

Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
alln - - —
0 b Calibri -1 A A == B E¢ Textumbruch Standard
Em ~
infagen o === 3= IVerbinden und zentrieren vI 2. o4 oo | €
wischenabl... = Schriftart [ Ausrichtung ] Zahl
A B C D E

Verbinden und zentrieren

Teilnehmer der EDV-Grundkompetenzkurs |

Den Inhalt der ausgewdhlten

| Excel I Zellen in einer neuen, grélere
L] — - -

Um Zellen zu teilen ist es genau denselben Vorgang. Die Option , Verbinden und

zentrieren” wird die Zellen teilen.

! Achtung: Wenn manche von deinen Zellen verbunden sind, werden manche Optio-
nen wie Sortieren oder Filtern nicht mehr funktionieren. Wenn du diese Funktionen
benutzen willst, und nicht mehr weifst, wo deine verbundene Zellen sind, kann es

sehr nervig sein... !

Hier ist ein Video, um nach Hause zu wiederholen
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Um deine Verdanderungen riickgangig zu machen kannst du den Pfeil ~ auf der
Taskleiste deiner Tabelle klicken. Du kannst auch den Pfeil driicken, um
Verdanderungen die du riickgangig gemacht hast wieder herzustellen

Unbenannte Tabelle

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Daten

Ep',—l 100% - € % .0 .00 123-

A B C ]

) I

G| W R

I1.3 Zellen formatieren

Wenn du viele Inhalte in einer Tabelle hast kann es schwierig sein, die Informationen
tibersichtlich und gut lesbar darzustellen. In diesem Fall kannst du das Aussehen

deiner Tabelle anpassen, um Inhalte einfacher lesbar zu machen.

Grofie, Stil und Farbe des Zellentextes dndern

Datei [ECCUMM Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten

o X —

0 . Calibri MY W'y == -
B -
Einfugen FKU- ;v’ev === =3
Zw\s:henah: & Schriftart | Designfarben s
) g ¢ WM EEEEEEE . . . .
1 [ Tetinetmer ser eov-srundhe I Mit dieser Option kannst du die Farbe der Zelle andern.
: T
H Standardfarben
d L 1] EEEEE
5 [E] Keine Fallung
6
7 Wy Weitere Farben...

Zwischenabl... & Schriftart
A B c
1 Teilnehmer der EDV-Grundkompet

Mit dieser Option kannst du Farbe des Textes innerhalb der Zelle
verandern.

& Weitere Farben..

2
3
4
5
6
7

Start

N e ST Mit dieser Option kannst du den Styl der Schrift verandern. Es

Ep -
Designschriftarten

o [ e (Mhm{ff gibt hunderte von verschiedene Moglichkeiten!

Zwischenabl..
A Calibri (Textkorpel

Alle Schriftarten
lgency B

2 ALGERIAN
3 Arial

Arial Black

Teilneht
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Datei [NGEREM CEinfigen  Seitenlayout  Fd
= E}s o 58~ Mit dieser Option kannst du die Grosse der Schrift verandern.
e -
Einfugen - F K U - |5 % - A'
Zwischenabl... Schriftar 10 ™
A B 1 L
1 Teilnehmer der EDV-Gruni 12 stenzku

Anpassen der Ausrichtung des Texts

Werkzeug ,vertikal ausrichten” benutzen, um Inhalte in der Zelle zu positionieren

1) oben 2) in der Mitte 3) unten in der Zelle

= Lisbmrasvibe T bl -
_ Tatm Prddwdis  Aeial Twdhgpin  Foomid  Datewt Tk Adfigerd  Hilie S

[ r T o L [ ! -] Fre [+ B 2

.
i
4
b
|
-
T
i
|
I

'
|=

©

H

Werkzeug ,horizontal ausrichten” benutzen, um Inhalte in
der Zelle zu positionieren - .

1) rechts 2) in der Mitte 3) links @

Hinzufiigen von Rahmen und Hintergrundfarbe zu den Zellen

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpr
L - A —
O % | Catbr KA T=E= & BT
o B~
Emfegen " F K U v&vAv === £33 =
Zwischenabl... 5chy Rahmenlinien htu
A B 2 Rahmenlinie unten F

1 Teilnehmer der EDV-G Rahmenlinie chen
Rahmenlinie links

; Rahmenlinie rechts

4 Kein Rahmen

5 H aAlle Rahmenlinien

6 Rahmenlinien auen

g Dicke Rahmenlinie aufien

i Doppelte Rahmenlinien unten

10_ Dicke Rahmenlinie unten

11: Rahmenlinie cben und unten

12 Rahmenlinie cben und dicke unten

.
a
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Hier ist ein Video, um zu Hause zu wiederholen:
Andere Formatierungswerkzeuge
- co B [ 7 2
=g =-2-h- ¥ e 1. Zellen vereinigen ) .
Al e 2. Zahlenformat wahlen: I_:" . -
B > Wahrung, Prozent, Datum,
- Y Uhrzeit, etc, /
*| 3. Textformatieren Werkzeug | L
/| 8. Rahmen Werkzeuge Sla. s @esme =4
/| 5. Andere Infos hinzufiigen - \ -
/ i BE=g0 £
5 n Format Delen Tools / WardArt, Hyaerfmk;. “ - = ¥
: - Kammentare, Grafiken, i ! I = =
% .0 00 123-  Anal " Filter & Funktionen g
Arial - 10 - B 7 5 A_. ®_H- E-1l-l=-%
22

Excel I"Jbungstabelle g I"Jbung 1 bis 6 , Formatieren”

II1. Sortieren und Strukturieren

Google Tabelle ermdglicht es dir grofle Mengen an Daten auszuwerten und zu
bearbeiten. Mit dem Hinzufiigen von mehr und mehr Inhalten zu einer Tabelle wird
es immer wichtiger zu wissen, wie bestimmte Informationen zu finden sind. Mit
Spreadsheet kannst du deine Daten organisieren, indem du sie sortierst oder Filter
anwendest. Du kannst deine Daten alphabetisch oder nummerisch sortieren oder
durch Filter die angezeigten Daten reduzieren wahrend andere ausgeblendet sind.

SORTIEREMN: J,ET FILTERM: Y

Beim Arbeiten mit Google Spreadsheet kann es sich Filter sind zur Darstellung ausgewahlter Daten
anbieten die Daten anders zu sortieren, sodass du nitzlich. Durch das Anwenden von Filtern
bestimmte Informationen schneller findest: kannst du die angezeigten Informationen in der
- Sortieren von Tahellen Tabelle eingrenzen.
- Sortieren mehrere Zellen - Auswahlliste fiir Werte eine Spalte
s Alphabetisch - Mehrere Filter —wende Filter auf so viele
o  Mummerisch Spalten an wie du machtest
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II1.1 Sortieren von Inhalten

Informationen sortieren:
mit dem Anordnen bzw. Sortieren von Informationen in einer Spalte bleiben alle
Daten einer Reihe zusammen.

— =

1Toois Add-ons Hilfe

0 Tabellenblatt nach Spalte A sortieren, A — Z —5‘-_4;\
Sortiere nach Spalte, A-Z

2: Sortiéfe / I Tabellenblatt nach Spalte A sortieren, Z — A ] (aufsteigend)
Inhalte e
alphabetisch

A
l - Sortiere nach Spalte, Z-A

(absteigend)

Spalten sortieren
mit dem Anordnen bzw. Sortieren von Informationen in einer Spalte bleiben alle

Daten einer Reihe zusammen.

1. Wahle eine Zelle mit nummerischen Daten aus

2. Wihle die Option “Sortiere Tabelle nach Spalte, A-Z (aufsteigend)” — Sortieren
von Zahlen von der kleinsten zur grofiten Zahl oder

3. Wihle die Option “Sortiere Tabelle nach Spalte, Z-A (absteigend)” — Zahlen von
der grofiten zur kleinsten Zahl

Zeilen sortieren: Sortiert die Dateien in einer ausgewdhlten Spalte. Wenn du mit
einer Tabelle mit mehreren Blattern arbeitest willst du manchmal die Dateien aus
einer einzigen Tabelle sortieren. Eine Spalte sortieren wird die anderen Dateien des
Blattes nicht dndern, und die verbundene Daten zusammen behalten.
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Format Data ([Tools Help All changes saved
. 13 Sort shest by column C, A—Z 1. Eine Spalte auswdhlen mit der
zu sortieren Daten
2. 2. Auf Daten klicken und
: Sort range by column C, A — 7 / sortieren auswahlen im Menii
09 3. (Bild unten)

Sort range by column C, 2 — A

Sort sheet by column C, £Z — A

Time

(hrs:mi Sort range.
0:45 Jh
0:44 Manage Ranges... -

- Select the column
0:42 ) you wish to sort
0:44 Y Filter the data by

70:45 Bivot table report Sort range from C21 to E27
0:44 alidation Data has header row
0:30 ) ) " o A7
_l. sort hy | Column D 5 s A Select
T =5 =5 SO ascending or

descending

+ Add another sort column

II1.3 Filtern von Inhalten in Google Tabelle

Z-[u¥ 1. Eine Zelle mit irgendwelchen Daten ,
A — I sorfiaren
auswahlen und auf dem Filterknopf
drucken. £ = A sotfieren

# Mach Bedingung fitam...

amarn = [Kamarsh 2. Auf den Pfeil it eten e
B, == F sortiesen = e, .
f'IE'_b-Ef‘I der EFIEI“E' Alles auswahben - Lsachen T
L= A patiamn mit den Daten
+ Mach Badingung Miem HICkE'I'I_. Ul'el':hf 'n_
- Biach Warten Bham du sortieren < (Lear)
S v alTen - LoEdien T‘ mﬂchtest-
+" Abdoh
@ e o Askafh Benutze die
 (Liner) 3. Wiahle die Werte _ Suchleiste, um
 Mdda aus der Auswahlliste v Banjah die Werte zu
o Mskal deines Filters aus. + BoghosN Fnden
« Banjad Du kannst mehrere '
o Baghestd auf einmal auswahlen
-!!- Kb hsn

Malteser Hilfsdienst e.V — Didzese Miinchen-Freising - Integrationslotsendienst



@ Malteser

...weil Nihe zdihlt.

A — 7 sortieren 1. Losche die Werte der

W Checkliste, um sicher zu stellen,
dass du nur die Werte die du
brauchst ausgewshlt hast

£ = A sonienen

+ Mach Bedingung filtem 3. Schalte den Filter aus wenn du

zur Originaltabelle mit allen

= Mach Werben filbern .
Werten zurdckkemmen willst.

Alles auswahlen rhiechen -4 2. Klick auf OK, um deine
Optionen zu speichern. Die ;
Q, Tabelle wird gemadl deiner _ —_—
/ (Leer) Auswahl wrtiﬂt werden. Ein H-v- =N IL@T
' Filtersymbol [T] erscheint in der i Tl Sades

+" AbdoA rechten Ecke deiner Spalte - Du mbaneanen L
« Alskalh konnst so viele Filter benutzen, iz Sl Keirar

, die du méchtest. B < it
+ Banjad sschen

-I s Iekan

+" BoghosN = aaaenl . ————

.

Excel Ubungstabelle — Sortieren und Filtern

Offne die Excel Ubungstabelle
e Stell dir vor, dass du der Besitzer eines Buchladens bist. Du willst wissen, wie viele
Biicher du online und personlich (direkt) im Laden in den letzten 12 Monaten
verkauft hast. Erschaffe eine neue Tabelle mit allen relevante Daten:
Buchliste nach Typ: Fiktion, Fantasie, Krimi, Gedichte, Lernbiicher... etc.
- Direkt verkauft
- Online verkauft
- Fur Kinder
- Fiir Erwachsene
- Deutsche Schriftsteller
- Auslandische Schriftsteller
e Sortiere deine Daten alphabetisch und bestimme, welcher Biichertyp am meisten
verkauft wurde, und welche nicht so haufig verkauft wurden. Finde dann den
beste Verkaufsort (wo hast du am meisten Biicher verkauft?) und den praferierten
Biichertyp deiner Kunden heraus. - Benutze verschiedene Filter!

IV. Formeln

Wenn du mit Zahlen arbeitest, kannst du Google Tabelle nutzen, um einfache und
kompliziertere Berechnungen durchzufiihren. Mit einfachen Formeln kannst du zum

Beispiel Werte summieren, dividieren, multiplizieren.
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...weil Nihe zdhlt.

Meistens wirst du eine Zellenadresse in der Formel benutzen, also eine
Zellenreferenz benutzen. Du kannst die Zahl in der referenzierten Zelle andern und
die Formel wird sich neu berechnen. Zellenreferenzen in deinen Formeln zu benutzen

stellt sicher, dass deine Formeln richtig sind.

e ’ Alle Formeln miissen mit einem

_— ;; — Gleichheitszeichen (=) anfangen.
j [=A1+A3) Wenn eine Formel eine Zellenadresse

- - beinhaltet, benutzt sie eine Zellenreferenz.
- . . ' ‘ Eine Formel mit Zellenreferenz ist niitzlich,
2 3 R weil du den Wert der Zellen aktualisieren
N i| - ~ & kannst ohne dass du die Formel erneut

' & ™, schreiben musst.
. . 5 B_ Google Tabelle benutzt das Pluszeichen (+)
1? r“':::. % J fiir Summen, Minuszeichen (-) fiir
. Subtraktion, Sternchen bzw. Asterisk (*)

fiir Multiplikation , Schrigstrich (/) fiir
Division, und das Zirkumflexzeichen (™)
fiir Potenzen (23).

IV.1 Einfache Formeln hinzufiigen

Vier Etappen, um Formeln hinzuzufiigen:

Die Zelle auswahlen, in welcher der kalkulierter Wert erscheinen soll.
Das Gleichheitszeichen (=) eintippen.
Inhalt mit der richtigen mathematischen Bezeichnung hinzufiigen, um
eine Formel zu schaffen, z.B. =A14+B14, =14*5, etc.

4. Enter driicken: Excel wird automatisch das Ergebnis berechnen

Versuche manche einfache Kalkulationen verschiedener Rechenarten in deiner Ubungstabelle.
Google Tabelle wird dir nicht immer sagen, wenn deine Formel einen Fehler beinhaltet. Du
musst also selber sicher stellen, dass deine Formeln richtig sind.

IV.2 Komplexe Formeln hinzufiigen

Eine einfache Formel ist ein mathematischer Ausdruck mit einem Rechenzeichen,
wie =7+9. Es sind auch multiple Kalkulationen mit mehrere mathematischen Zeichen
moglich, wie z.B. =5+2*8. Dabei ist es wichtig, auf die Reihenfolge der Operationen
zu achten (Punkt vor Strich!) oder Klammern zu setzen:

5+2*8 = 5+(2*8) =21
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(5+2)*8 = 56

- Was ist eine komplexe Formel in Google Tabelle?
- Wann sollst du komplexe Formeln benutzen?

@ Malteser

...weil Nihe zdihlt.

- Welche Operationen werden zuerst kalkuliert, und welche als letztes?
- Wofiir steht “Punkt vor Strich”

Excel Ubungstabelle: Ubung 7 bis 14 Blatt ,,Formeln*”

V.

Diagramme

Um deine Daten interaktiver zu préasentieren kannst du mit Excel deine Daten mit
verschiedene Arten von Diagramme visuell abbilden: Balkendiagramm,

Saulendiagramm, Kreisdiagramm, Liniendiagramm, Streudiagramm, Liniendiagramm,
Zeitachsendiagramm. ..

Du kannst auch Bilder und eigene Zeichnungen zu deinen Zellen und Tabellen
hinzuftigen: z.B. ein Unternehmenslogo, etc.

15,000
10,000

5,000

Revenue

I B s

Orders

L T T T T B B I B |
A AT R AR AR
c o ‘ﬁ = E- = [ =N ﬁ =
LA =3~ 33024
W Revenue
12,000 12,000 10%
10,000 A
10,000 14 000 | P AN
' JO\ [ 6%
2,000 6,000
' 4,000 AN A g
6,000 - 2,000 _i/ \/ V | |} [T
4000 - L EYRP RN
! - o — - —
— — — — — —
2,000 - L L E 5 a %
=z = T &5 =
(2,000‘}“5-'—1-[“”"'1 0Feh-111un-115ep-110ec-114pr-12 B Revenue =Retyrn Rate

V.1 Wozu sollten Diagramme benutzen werden, und wie kann man sie

zu einer Tabelle hinzufiigen?
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...weil Nihe zdihlt.

Tabellen benutzen kann helfen, die Daten zu strukturieren und analysieren, Alternativen
zu evaluieren, Trends verstehen, oder einfach effizient herausfinden, ob alles gqut lauft.

Diagramme anstatt Zahlenliste zu prasentieren hilft dem Betrachter die
Informationen einfacher zu begreifen

Um Diagramme in deiner Tabelle hinzuzufiigen, folge diesen Etappen:
1. Finde heraus, was du sagen willst?
2. Sortiere deine Daten neu
3. Bereite das Diagramm vor
4. Formatiere das Diagramm

V.2 Schritt 1 — Was willst du darstellen?

6 hdufige Griinde um Diagramme zu nutzen:

Um zu vergleichen — Du willst Werte mit anderen vergleichen

2. Um die Verteilung zu zeigen — Verteilung von Wartezeiten am Telefon,
z.B. in einem Callcenter

3. Um Anteile darzustellen — individuelle verkaufte Produkte als ein Anteil
des ganzen Umsatzes; genutzter Browser der Kunden, die eine Webseite
besuchen
Um das Trend / Verlauf iiber die Zeit zu zeigen

5. Um Abweichungen zu finden — z.B. welche Werte weichen von der
Norm ab

6. Um Beziehungen zu verstehen — z.B. Beziehung zwischen zwei
Variablen verstehen / zeigen

V.3 Verschiedene Typen von Diagramme

Wahle den passenden Diagrammtyp fiir eine visuelle Prasentation deiner Daten:

5] 0] =

Balkendiagramm Saulendiagramm Streudiagramm Kreisdiagramm Liniendiagramm Zeitachsendiagramm
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V.4 Schritt 2: Daten richtig sortieren

Selbst falls du die Botschaft und das dazugehorige Diagramm kennst kann es
manchmal sein, dass die Daten fiir das Format nicht kompatibel sind. Wir miissen
dann probieren die Daten anders anzuordnen, z.B. durch Formeln, Tabellen und das
Uberpriifen von Daten. Sobald die Daten im korrekten Format sind kannst du mit
Schritt 3 fortfahren.

Das Diagramm vorbereiten:

Die meisten regelméfsig benutzten Diagramme befinden sich in der Tabelle
Taskleiste. Du kannst sie mit wenige Klicks hinzufiigen:

Fiir einige besondere Diagramme konnen Formatierungswerkzeugen erforderlich
sein (Etappe 4).

Malteser BLC Program Attendance &
Datei Bearbeiten Ansicht Format Daten Tools Add-ons Hilfe
B e B 100% Zeile oberhalb einfiigen 0
Zeile unterhalb einfligen
. ° Spalte link :
te li
'\ 7 Vomame =|Nacha " i
! Spalte rechts 47
Z  paT |Erc [ L
3 |Pal |== Codi Zellen einfligen und nach unten verschieben 9_-!'
4 baT =i Zellen einfiigen und nach rechts verschieben |
5 — e
PaT B2 Neues Tabellenblatt ShiftsF11 —
& Malt |77 Saei |
T el f - e Ha El Kommentar Strg+Alt+M
s Pal |- = Co . .
p PaT |- . —_— Motiz Shift+F2 ]
1 Pal |£; L_,. 2 Funktion .
1 Malt |% Senghi
12 Malt |17 Wazi Diagramm...
13 SW i —=z2d M Bid ...
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.5 Schritt 4 — Das Diagramm formatieren

Diagrammmenil

- e p—— — |
y I B A, . H e 1T

Balkendiagramm eingeflgt nach den

Daten der oberen Tabele e T N
1. Benutze einfache Farben ¥ e sz
2. EKeine Achse auf Balken- und | Mesrew
Saulendiagramme, die nicht R
= mit Mull anfangen
H 3. Fiige Legenden zu wichtigen "'-‘ '
Punkten ein ]
4. Positioniere Achsen und 4
Skalen an der richtigen Stelle - -
.

e

Excel Ubungstabelle : Ubung 15 bis 17 ,Diagramme”

A5

.\M “WO unktionen

Schau dir diese Videos an:

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Funktionen-in-Excel-2013-
FECAOBFC-79ED-4052-B8B3-DB9B32FA7AEC

https://support.office.com/de-de/article/Video-Rangfolge-der-Operatoren-in-Excel-
2013-4af9541b-1c79-41cb-a0cf-dbced6c9aede?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

Eine Funktion ist eine vordefinierte Formel, die eine Berechnung mit bestimmten
Werten in einer bestimmten Reihenfolge macht. Das Benutzen einer Funktion kann
dir Zeit sparen weil du nicht die ganze Formel schreiben musst.
*Google Tabelle ermoglicht Zugang zu mehreren hundert Funktionen
Es gibt verschiedene Teile einer Funktion: die Argumente, um einen Wert oder
einen Zellenbezug zu kalkulieren.
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=5UM(

°
4145
,YAO B c D E F
° /v ; Fish and Chips Great Britain

Tensile Strength of Cement*

1 13 13.3 118
2 219 245 24.7 !
3 208 28 241 242 26.2
7 32.4 30.4 345 33.1 35.7]

28 41.8 42,6 40.3 35.7| 99-2 37.3|

Total |=SUM( ) |

Funktionen hinzufiigen

< Eine andere Moglichkeit ist es, eine Zellengruppe per Maus auszuwahlen, um die

P

Funktion auf die ausgewahlten Gruppe anzuwen("_'z'

Du kannst z.B. berechnen: SUMME
1 Summe MITTELWERT
(1 Durchschnittswerte I ANZAHL
d Maximum und Minimum : MAX
(1 Vieles andere = MIN

. .o . . . I
Benutze Funktionenkndopfe in deiner Taskleiste | Weitere Funktonen..

Schritte, um eine Funktion hinzuzufiigen:

1. Die Zelle auswahlen, wo der zu kalkulierende Wert ausgegeben werden soll

2. Beginne immer mit einem Gleichheitszeichen (=)

3. Eine Zellengruppe mit ,,:8§§§" (z.B. B15:C15) zu einer Funktion
hinzuzufiigen

4. Enter driicken: Excel wird automatisch das Resultat kalkulieren.

Wie Formeln konnen Funktionen in verbundene Zellen kopiert werden. Wahle die
Zelle aus, die eine Funktion beinhaltet, und die Zellen ausfiillen Option. Klicke,

halte gedriickt, und bewege Zellen ausfiillen auf die Zellen, die du ausfiillen willst.

Erkunde die Google Tabelle Funktionenliste, um mehrere hunderte Funktionen zu lernen

s Lift 15 35 10 35 15 35
3 Extension 15 35 20 35 17 35
Average| 13.9 = ]

| I

Average 13.9 50.5 | 12.5 | 54 | 1 | 58.5




@ Malteser

...weil Nihe zdhlt.

Schau dir diese Videos an:

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Funktionen-in-Excel-2013-
FECAQOBFC-79ED-4052-B8B3-DB9B32FA7AEC

https://support.office.com/de-de/article/Video-Rangfolge-der-Operatoren-in-Excel-
2013-4af9541b-1c79-41cb-a0cf-dbced6c9aede?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

Eine Funktion ist eine vordefinierte Formel, die eine Berechnung mit bestimmten
Werten in einer bestimmten Reihenfolge macht. Das Benutzen einer Funktion kann
dir Zeit sparen weil du nicht die ganze Formel schreiben musst.
*Google Tabelle ermdglicht Zugang zu mehreren hundert Funktionen
Es gibt verschiedene Teile einer Funktion: die Argumente, um einen Wert oder
einen Zellenbezug zu kalkulieren.

=SUM( )
A B € D E F
Fish and Chips Great Britain
Tensile Strength of Cement*
1 13 133 11.8
2 219 245 24.7 i
3 20.8 28 24.1 24.2 26.2
7 324 30.4 345 331 35.75
28 418 42,6 40.3 35.7 992 37.3]
Total |=5UH( ) |

Funktionen hinzufiigen

< Eine andere Moglichkeit ist es, eine Zellengruppe per Maus auszuwéhlen, um die
Funktion auf die ausgewadhlten Gruppe anzuwend'

A
Du kannst z.B. berechnen: SUMME

1 Summe MITTELWERT

1 Durchschnittswerte | ANZAHL

A Maximum und Minimum : MAX

(1 Vieles andere - MIN

. .o 3 . 0 I
Benutze Funktionenkndpfe in deiner Taskleiste | Weitere Funktionen..

Schritte, um eine Funktion hinzuzufiigen:

5. Die Zelle auswahlen, wo der zu kalkulierende Wert ausgegeben werden soll
6. Beginne immer mit einem Gleichheitszeichen (=)
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15

. ﬁlQe ellengruppe mit ,,:§§8§” (z.B. B15:C15) zu einer

i

hinzuzufiigen
8. Enter driicken: Excel wird automatisch das Resultat kalkulieren.

@ Malteser

...weil Nihe zdihlt.

Funktion

Wie Formeln kénnen Funktionen in verbundene Zellen kopiert werden. Wahle die

Zelle aus, die eine Funktion beinhaltet, und die Zellen ausfiillen Option. Klicke,

halte gedriickt, und bewege Zellen ausfiillen auf die Zellen, die du ausfiillen willst.

Erkunde die Google Tabelle Funktionenliste, um mehrere hunderte Funktionen zu lernen

s Lift 15 35 10 35 15 35
3 Extension 15 35 20 35 17 35
Average| 13.9 e K
I |
Average 13.9 50.5 | 12.5 | | 1 | 58.5
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