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• Datenbanken

• Tabellenblätter

• Diagramme
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Was ist eine Tabellenkalkulation?

• Elektronisches Rechenblatt

• Verarbeitung und Darstellung von Zahlen

• Grafische Darstellung von Zahlen

• Ermöglicht es, umfangreiche 

Berechnungen durchzuführen

• Verwaltung von Daten (z.B. Adresslisten)
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Arten der Tabellenkalkulationen

• MS Excel

• Corel Quattro Pro

• Star Calc (StarOffice)

• Lotus 1-2-3
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MS-Excel

• Excel 4 und 5 für Windows 3.x

• Excel 7.0/8.0/9.0 für Windows 9x/2000/XP

• Excel 2007 für Windows XP / Vista
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Start von Excel
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Das Arbeitsfenster

Titelleiste SymbolleistenMenüleiste Bearbeitungszeile

Arbeitsbereich

Statusleiste
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Dokumentenfenster

• 255 Tabellenblätter

• Unterschiedliche Namen

• Die Namen sollten einen 
Bezug auf Tabelleninhalt 
haben

Tabellenblätter

- 2 Dimensionaler Aufbau

+ Spalten – Buchstaben

+ Zeilen    - Zahlen

+ Schnittpunkt ist die

Zelle

- Eingaben werden nur in 
Zellen gemacht
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Excel-Arten

Excel 8b

• 255 Spalten

A…IV

• 16000 Zeilen
1…16000

Excel 97 und 2000

• 255 Spalten

A…IV

• 65536 Zeilen

2³=255*65536
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Inhalte von Zellen

• Text -> Linksbündig

• Zahlen -> Rechtsbündig (rechnen)

• Formeln =1+2

• Datum  12.11.2001

• Uhrzeit 10:55
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Markieren

• Spalte  -> Klick in Spaltenkopf

• Zeile     -> Klick auf Zeilenkopf

• Tabelle -> - Klick auf Tabellenkopf

- Strg+A

• Zusammenhängender Bereich -> Klick auf 
Anfangszelle und mit gedrückter Maustaste 
ziehen

• Nicht zusammenhängende Bereiche -> 
Strg+Klick, Shift (Tastatur Umschalt-
taste)+Cursortaste
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Kleines Beispiel
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Zellcursor

• Der Zellcursor hat mehrere Funktionen:

– Anzeige und Markierung der Eingabezelle

– Eingabe und Änderung des Zellinhaltes

– Ermöglicht:

• Kopieren der Zelle

• Verschieben der Zelle

• Autoauffüllen
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Rechnen mit Excel

• Eigene Formeln

– Zuweisung
• A1   10

• A2   = A1

– Konstante Zellen
• A3   =10*1,6

– Variable Zahlen
• A5   10 

• A6   16%

• A7   = A5*A6

– Gemischt
• A9   = A5*16% 

• Eingebaute Funktionen

• Standardmäßig in Excel 

vorhanden

•Alle Formeln müssen mit einem    = beginnen!!!
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Rechnen mit Excel

C1   10

C2   20

C3   40 

C4   50

C6=C1+C2+C3+C4

C7=Summe (C1:C4)

Funktionsname  Argumente

(Autosumme)

* Shift  +   

/    Shift  +  

+

Summe
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Rechenarten

A13  12,5

A14  16,75 

• Addition

A13+A14 =Summe(A13;A14)

• Subtraktion

A13-A14   (-4,25)

also: A14-A13 (4,25)

• Multiplikation

A13*A14 =Produkt (A13*A14)

• Division

A13/A14  (0,74682)

A14/A13  (1,34)

• MwSt% =     MwSt% * Brutto

(100% + MwSt%)

C14   116

C15     16%

C17=C15*C14/(100%+C15)
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Rechnen mit Excel

1. Rechnen mit Zellenbezeichnung

2. Rechnen mit Zellenbezeichnung und konstante 
Zahlen

1) Zelle A1 Inhalt 10

Zelle A2 Inhalt 15

Zelle A3 Inhalt 20

Zelle A5 Summenformel =A1+A2+A3 
(10+15+20)

2) Zelle B1 Inhalt 100

Zelle B3 Ergebnisformel =B1*16 %



23.09.2024



23.09.2024



23.09.2024

Zellen kopieren / verschieben

1. Kopieren   Strg+ 

2. Symbolleiste 

3. Tastatur 
1. Strg+C kopieren

2. Strg+V einsetzen

Text, Zahlen -> keine Beeinflussung

Formeln       -> werden angepasst Zeilen und Spalten

B2  10 

B3  20 

B4  30 

B5  =Summe(B2:B4)
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Verschieben

Maus

Symbolleiste

Tastatur  Strg+X  ausschneiden

Strg+V einfügen

Kopieren durch Autoauffüllen

Formeln B2  10

B3   20

B4   30

B5   =Summe(B2:B4)

Gleiche Formeln in einer Zeile mehrere Spalten

-> Zeilenweise auffüllen  

Gleiche Formeln in einer Spalte mehrere Zeilen

-> Spaltenweise auffüllen  
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Autoauffüllen von Texten

• Texttext-> unveränderte 

Kopie

• Text1-> Zahlen werden 

angepasst

• 1 Monat-> Zahlen werden 

angepasst

Listen hinzufügen

Menü Extras -> Optionen-> 

Autoauffüllen

Listen durch Komma 

getrennt hinzufügen
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Autoauffüllen von Zahlen

• Zahlen 10-> Zahl wird kopiert

• Mehrere Zahlen 10

15

zur Kopie wird der Abstand der Zahlen

dazu addiert

• Datum 10.11.2001          1 Tag addiert

10.11.2001           1 Tag abgezogen

15.11.2001           Abstand zwischen den 

Tagen kopiert

• Uhrzeit  10:30 immer eine Stunde weiter zwischen den  

Zeiten

10:30

10:45
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Funktionen

Mathe

• Summe

• Produkt

• Runden 

• Zufallszahlen

• Ganzzahl

Finanzmathe

• RMZ

Statistisch

• Durchschnitt

• Max

• Min

• Anzahl

Logische 

• Wenn

Bestandteil einer Funktion

=Funktionsname (Argumente)

z.B. =Summe(B2:B4)

=Summe(B2:B4;C6)
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• Summe (Argumente) -> Addiert die Zahlen 
in Bereich

• Produkt (Argumente) -> multipliziert die 
Zahlen

• Runden (Zahlen;Stellenzahl) 

-runden(1,25;1)

• Zufallszahlen ()-> erzeugt eine Zahl 
zwischen 0 und 1

• Ganzzahl (Argumente) -> Abschneiden 
nach Kommastelle und runden auf den 
Nächsten kleineren Wert
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• Lotto 6 aus 49 mit Excel

B3 =Zufallszahl() zwischen 0…1

B4 =Zufallszahl() *49 zwischen 0…49

B5 =Ganzzahl(Zufallszahl()*49)

B6 =Ganzzahl(Zufallszahl()*49)+1

B3  2

B4  3

B5  4

B6  =Produkt(B3:B5)

B11=Kunde(B10;2)
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Statische Funktionen

• Durchschnitt

=Summe Einzelwerte

Anzahl der Einzelwerte

C2  10

C3  15

C4  20

C5  25

C7  =Summe(C2:C4)/4

=(C2+C3+C4+C5)/4

=mittelwert(C2:C4)

D1   1

D2   2

D3   3

D5   =mittelwert(D1:D3) =2
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Maximum / Minimum

• Ermitteln der minimalen oder maximalen Werte

=Max(C2:C5)

=Min(C2:C5)

• Zählen

Anzahl(C2:C5)
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Beispiel einer Datenbank

Feldname

Datensatz

Datenfeld

Datenbank-

bereich
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Die Datenmaske
• DATEN - MASKE

Schaltflächen zur 

Bearbeitung

Name des Tabellenblatts
Datensatznummer

Datenfeldnamen

Datenfelder eines 

Datensatzes
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Datensätze suchen

• DATEN - MASKE

– Schaltfläche Suchkriterien

– Kriterien eingeben

– Schaltfläche Weitersuchen oder Vorherigen 

suchen
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Mit der Datenmaske arbeiten

• DATEN - MASKE

• Zwischen Datensätzen wechseln

– Schaltfläche Vorherigen suchen bzw. 

Weitersuchen

• Neuen Datensatz eingeben

– Schaltfläche Neu

• Datensatz löschen

– Schaltfläche Löschen
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Hinweise zur Datenmaske

• Um einem Datenverlust vorzubeugen, darf die 
Spalte mit den Datenfeldnamen nicht gelöscht 
werden

• Beim Löschen von Daten sollte immer die 
komplette Datensatzzeile gelöscht werden

• Geben Sie der Datenbank einen eindeutigen 
Namen
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Sortieren von Daten (1)

• einstufig

– aufsteigend

– absteigend
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Sortieren von Daten (2)

• mehrstufig

– 3 Sortierfelder

– jedes Sortierfeld kann

• aufsteigend

• absteigend

sortiert werden

• Menü->Daten-> 

Sortieren
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Die AutoFilter-Funktion

• Möglichkeiten der AutoFilter-Funktion

– Aus jeder Liste kann genau ein Suchkriterium ausgewählt 

werden

– Aus jeder Liste kann eine benutzerdefinierte AutoFilter-

Funktion mit maximal zwei Suchkriterien erstellt werden

– Suchen nach Datenfeldern, die Werte enthalten

– Suchen nach Datenfeldern, die keine Werte enthalten

– Nach dem höchsten/niedrigsten Wert suchen
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Bestimmte Datenfelder herausfiltern

• DATEN - FILTER - AUTOFILTER

– Listeneintrag anklicken
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Benutzerdefinierte AutoFilter-Funktion
• Gewünschten Zellbereich anklicken

• DATEN - FILTER - AUTOFILTER

• Eintrag (Benutzerdefiniert)
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AutoFilter rückgängig machen

• Filterkriterien ausschalten

– Listenfeld öffnen

– Eintrag (Alle)

• Alle Datensätze einblenden

– DATEN - FILTER - ALLE ANZEIGEN



23.09.2024

TOP 10-AutoFilter

• DATEN - FILTER - AUTOFILTER

– Spalte anklicken, nach der die Daten gefiltert werden 
sollen

– Listenfeld (Top 10)

– Kriterium festlegen
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Besondere Filtermöglichkeiten

• Filtern von leeren Datenfeldern

– DATEN - FILTER - AUTOFILTER

– Listenfeld (Leere)

• Filtern von nicht leeren Datenfeldern

– DATEN - FILTER - AUTOFILTER

– Listenfeld (Nichtleere)
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Beispiel eines Spezialfilters
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Kriterienbereich definieren

• Eigenschaften des Kriterienbereichs

– Spaltenüberschriften des Kriterienbereichs =

Spaltenüberschriften des Listenbereichs

– Suchkriterien definieren
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Spezialfilter definieren

• DATEN - FILTER - SPEZIALFILTER

– Festlegen, ob Daten an gleicher Stelle gefiltert 

oder an andere Stelle kopiert werden sollen

– Listenbereich festlegen

– Kriterienbereich festlegen

– Ausgabebereich festlegen
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Spezialfilter anwenden

• Beispiel: Ausgabe eines Spezialfilters

Kriterienbereich

Name Vorname Abteilung Gehalt

Produktion >3000

Ausgabebereich

Name Vorname Abteilung Gehalt

Siebenthal Wilfried Produktion 3.980,40 DM 
Sapper-Schmalz Claudia Maria Produktion 6.245,00 DM 

Lauterbauch Wilma Produktion 4.800,00 DM 
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Ausgabebereich festlegen

• Eigenschaften des Ausgabebereichs
– Die Spaltenüberschriften des Ausgabebereichs müssen 

mit denen des Listenbereichs identisch sein
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Vergleichsoperatoren

= Gleich

<> Ungleich

> Größer

< Kleiner

>= Größer gleich

<= Kleiner gleich
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Platzhalter

? Steht für ein beliebiges Zeichen

Beispiel: = "M??er"

Alle Einträge wie Mayer, Maier, Meyer, Meier 

* Steht für mehrere beliebige Zeichen

Beispiel: = Ma*

Alle Einträge wie Mayer, Maiermann, Maurer
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Logischer Operator UND

Abteilung Gehalt

Produktion >3500

Gehalt     Gehalt

>3000       <3500

Alle Mitarbeiter, die in der Abteilung 

Produktion arbeiten UND mehr als 

3500 DM verdienen

Alle Mitarbeiter, deren Gehalt mehr als 

3000 DM UND weniger als 3500 DM

beträgt
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Logischer Operator ODER

Abteilung  Gehalt

Produktion

Alle Mitarbeiter der Abteilung Produktion

ODER alle, die mehr als 3000 DM 

verdienen>=3000

Abteilung  Gehalt

Produktion  <2500

Alle Mitarbeiter der Abteilung Produktion, 

die mehr als 2500 DM verdienen ODER 

alle Mitarbeiter der Abteilung Service mit 

mehr als 2800 DMService       <2800
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Auswertung mit Teilergebnissen

• Zusammenfassung von Daten zu Gruppen

• Auswertung der Gruppen durch math. 

Funktionen

• verschiedene Detailanzeigen



23.09.2024

Teilergebnisse (1)

• Sortieren der Daten 

nach dem 

Auswertungskriterium 

(z.Bsp. Kategorie)
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Teilergebnisse (2)

• Aufrufen des Dialogs 

„Teilergebnisse“

• Festlegen der 

Gruppierungsoptionen

• Festlegen der Rechen-

operationen
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Teilergebnisse (3)

Berechnung

Gruppierungsebene
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Gliederungsebenen

• Gliederungsebenen 

können reduziert 

werden, damit nicht 

alle Details angezeigt 

werden

• Symbolleiste 

Gliederungen

– reduzieren

– erweitern
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Arbeitsmappe/Tabellenblätter

• eine Arbeitsmappe kann 255 Tabellen/-

Diagrammblätter enthalten

• eine Arbeitsmappe wird auf dem Datenträger 

gespeichert

• standardmäßig sind 3 Tabellenblätter vorhanden

• ein Tabellenblattname darf nicht doppelt 

vorkommen

• ein Tabellenname kann 31 Zeichen lang sein
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Aufbau von Arbeitsmappen

Ein Register pro Blatt

Registerlaufpfeile
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Mit Arbeitsmappen arbeiten

Tabellenblätter beschriften (Doppelklick)

Tabellenblätter einfügen (Kontextmenü)
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Tabellenblätter verschieben und 

kopieren

BEARBEITEN - BLATT VERSCHIEBEN/KOPIEREN

oder

Kontextmenü VERSCHIEBEN/KOPIEREN

Per Drag & Drop



23.09.2024

Tabellenblätter ein- und ausblenden

Ausblenden

Tabellenblatt auswählen

FORMAT - BLATT - AUSBLENDEN 

Einblenden

FORMAT - BLATT - EINBLENDEN 

Tabellenblatt auswählen
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Tabellenblätter gruppieren

• schnellen bearbeiten von 

Tabellen auf 

unterschiedlichen Blättern

• Erzielung eines 

einheitlichen aus-sehens 

der Tabellen

– Kontextmenü-> alle Blätter 

auswählen

– markieren mit der STRG-

Taste

– markieren mit der SHIFT-

Taste
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Zellbezüge auf andere Tabellenblätter

= 'Deutschland gesamt'!D4+‘Österreich gesamt'!D4
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Bezüge auf andere Arbeitsmappen

=[FilialeM.xls]Tabelle1!D$9

Zieldatei

Quelldatei

FilialeM.xls
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Grundlagen zu Diagrammen

• Diagramm = Visualisierung von Zahlenmaterial
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Diagramme anfertigen

• Schnelle Anfertigung von Diagrammen

Tabelle markieren

[F11] drücken

Standarddiagramm

wird erzeugt
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Die Schritte im Diagrammassistenten

EINFÜGEN - DIAGRAMM

oder

Diagrammtyp

wählen
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Diagrammquelldaten angeben
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Diagrammoptionen festlegen

• Diagramm platzieren 

(Schritt 4)

Als Objekt in 

Tabellenblatt

Als neues 

Diagrammblatt
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Diagrammbearbeitung

Diagramm verschieben

Diagramm vergrößern/verkleinern

Diagramme löschen

Platzierung von Diagrammen ändern

Diagramme mit dem Assistenten verändern

Datenbereich verändern 

Diagramme mit zusätzlichen Daten erweitern

Daten aus Diagrammen entfernen

Diagrammtyp wechseln

Die Symbolleiste Diagramm einblenden
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Diagrammblätter drucken
Diagrammblatt auswählen

Eingebettete Diagramme drucken
Diagramme werden mit dem Tabellenblatt 
ausgedruckt

Eingebettete Diagramme separat drucken
Diagramm im Tabellenblatt markieren

Diagramme drucken
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Besondere Diagrammbearbeitung

Kontextmenü zur 
Formatierung 
verwenden

Schriftarten und -
größen verändern

Rahmen und Muster 
erzeugen

Achsenskalierungen 
bestimmen

Anordnung bzw. 
Ausrichtungen 
einstellen
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Besondere Diagrammbearbeitung

Legende ein-/ausblenden und positionieren

Diagramm- und Achsentitel erzeugen

Alle Datenreihen beschriften

Einzelne Datenreihen beschriften

Beschriftungen drehen

Anordnung der Datenreihen verändern
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Verschiedene Diagrammtypen

Liniendiagramm

Balkendiagramm
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Verschiedene Diagrammtypen

Verbunddiagramm

Kreisdiagramm
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3D-Diagramme

3D-Einstellungen


