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Der Aufbau dieser Lernunterlage ist der Gliederung des ECDL-Syllabus 5.0 ange-
passt. Kapitel und Unterkapitel sind daher in der gleichen Nummerierung, wie sie
im ECDL-Core-Lernzielkatalog verwendet wird.
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1.1 Arbeiten mit einer Tabellenkalkulation .......ccceeeeveeeeneecceiinnnineeeenneennnens 1
1.1.1 Tabellenkalkulationsprogramm starten, beenden; Arbeitsmappe 6ffnen,
SCRIEBEI. eutetvetietecteietee ettt ettt et b et s b et ersebe et et esbereebe et et ersete et ebensans 2
1.1.2 Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-Vorlage erstellen ...................... 12
1.1.3 Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern;
Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines Laufwerks unter einem anderen
Namen SPEIChErN.....ccciiiiiiii s 12
1.1.4 Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat speichern wie: Vorlage, Textdatei,
fur ein anderes Software-Produkt, flir eine andere Software-Vetsion.................. 14
1.1.5 Zwischen geoffneten Arbeitsmappen wechseln ..., 15
1.2 ProduktivitatsSteigerung ....couuuuerreeeeeiiiiiiiiinnnneeeeeeenninnneneeeeeeeennn 16
1.2.1 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-
Ordner zum Offnen und Speichern von Arbeitsmappen .......ccccvvveiviiiieiiiiinnes 16
1.2.2 Verftugbare Hilfe-Funktionen verwenden.......cceveeuviieinnicennnieenereeenenenes 17
1.2.3 Z.00m-Funktionen Verwenden ........coueiceeeinieinieiieeiseese et seessesesae s sesenas 17
1.2.4 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste (Mentiband)
wiederherstellen, MINIMIETEN c..c.vicvicvieeieeeeeeeeeceeee ettt ettt e saeere e esennas 18
2 ZELLEN 21
2.1 Eingabe, AuSWahl.........uiiiiiiiiiiiiniiiiiiiieeininininneeeeecnnnneeeeen 21
2.1.1 Verstehen, dass eine Zelle in einem Arbeitsblatt nur ein Datenelement enthalten
sollte (zB Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benachbarten Zelle).............. 21
2.1.2 Gute Praxis bei der Erstellung von Listen kennen zB: leere Zeilen und Spalten

im Hauptteil der Liste vermeiden, an die Liste angrenzende Zellen leer lassen.. 22

2.1.3 Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben ........ccoovviviviiiniviniccininicnnininen 22
2.1.4 Einzelne Zelle, mehrere benachbarte Zellen oder mehrere nicht benachbarte
Zellen, das gesamte Arbeitsblatt auswahlen ..., 23
2.2 Bearbeiten, SOItICIeN ..ciieeiiieeeirreeierrencerraniereansereassersnssssenssssesssssnsssssns 26
2.2.1 Inhalt einer Zelle DEarbeIten .. .uvieeiiririeieieiirieeieeeeet e eees 26
222 Riickgingig / WiedetherStellen ......cciiieicineiniinieiceieirieneeeseienieneneeseenee 27
223 Suchen-Befehl verwenden. ... s 28
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224 Ersetzen-Befehl verwenden ... 28
2.2.5 Zellbereich numerisch oder alphabetisch nach einem Kiriterium in aufsteigender
oder absteigender Reihenfolge SOtieren .. ..o 29
2.3 Kopieren, verschieben, 16schen ........ccoovveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn, 30
2.3.1 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Atbeitsblattes, von einem
Blatt auf ein anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine andere Mappe
KOPICIEN ...ttt 30
2.3.2 Ausfillfunktion verwenden, um Daten zu kopieren oder Datenreihen zu
CISECILETL. ettt ettt b ettt 34
2.3.3 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Atbeitsblattes, von einem
Blatt auf ein anderes Blatt, von einer offenen Arbeitsmappe in eine andere
Mappe verschieben ... ..o 39
234 Inhalt von Zellen 10SChEN ....uvvvueeeiiieieieiccee et 39
3 ARBEITEN MIT ARBEITSBLATTERN 41
31 Zeilen und SPalten .....coovvvnniiiiiiiiiiiiiiiie e 41
3.1.1 Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen oder mehrere nicht benachbarte Zeilen
AUSWANIEN 1.ttt ettt ettt e e seneanes 41
3.1.2 Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten oder mehrere nicht benachbarte
Spalten auswahlen........ccovvviiiiiii s 41
3.1.3 Zeile(n), Spalte(n) einfligen oder 16schen........cccviviiiniiiiiiiiiccns 42
3.1.4 Spaltenbreite, Zeilenhohe auf einen bestimmten Wert oder optimale Breite,
optimale HOhe A0dern c...ccuciiiiiiiiicciiccceccee e 43
3.1.5 Spalten-, Zeilenuberschriften fixieren, Fixierung autheben .......cccevvicivvvinicicnnns 44
3.2 P4 o YT 18-] o) 211 15 SOOI 45
3.2.1 Zwischen Arbeitsblattern Wechseln ... 45
3.2.2 Arbeitsblatt einfligen, 16SChen........ccviiiiiiiiiiiiiii 46
3.23 Gute Praxis bei die Benennung von Arbeitsblittern kennen zB: aussagekriftige
Namen statt Standardbezeichnung Wahlen ........cooeeevinicinnicinicircceens 47
3.2.4 Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe kopieren, verschieben, umbenennen
......................................................................................................................................... 48
4 FORMELN 51
4.1 Arithmetische FOrmeln .....ccuciiiiuiiiiiniiiiiniiiiinieitnieienneerenceeeenceeseneeennns 51
4.1.1 Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln kennen zB Zellbeziige verwenden
statt Zahlen einzugeben ... 53
4.1.2 Formeln mit Zellbeziigen und arithmetischen Operatoren erzeugen: Addition,
Subtraktion, Multiplikation, DIVISION ......c.ccccceuiiiiiiiininininiiicccccceeeeeens 54
4.1.3 Standardfehlermeldungen von Formeln kennen und verstehen: #NAME?,
HDIV /0l HBEZUG! ...ttt sas 55
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Relative und absolute Zellbeztige in Formeln verstehen und verwenden ........... 57
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Einfache Funktionen verwenden wie: Summe, Mittelwert, Minimum, Maximum,

Anzahl, Anzahl2, RUNAEN ......ooviviiiciceeeeeeeeeeeeeeeete ettt neas 59
Wenn-Funktion verwenden mit den Vergleichsoperatoren: =,>,<.......c.cccccceuee. 63
FORMATIERUNG 67
Zahlen und DatumSWerte....ccuiieeruuueeeciierrrrierrnnnsssesssssseeessnnssssssssssanes 68

Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von
Dezimalstellen, mit oder ohne Tausenderpunkt darzustellen.........oeeevevvvcnaenee 69

Zellen formatieren, um Datumswerte in einer bestimmten Form darzustellen,

um Zahlen mit einem bestimmten Wihrungssymbol darzustellen....................... 70
Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen........ccooevevvevereenennene. 74
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Zellinhalte formatieren: Schriftart, SChriftgroBe. ..o, 75
Zellinhalte formatieren: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt unterstrichen.......... 75
Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds andern .......ccoeveeevvevicicivnccrneneenee 76
Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbereich auf einen

anderen Zellbereich Gbertragen......cooviiiiviiiiiiiiiiiiiccnes 76
Ausrichtung und Rahmen ..., 76
Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs mit Zeilenumbruch versehen............. 77

Inhalte einer Zelle ausrichten: horizontal, vertikal; Orientierung von Zellinhalt

ANAEIMN.ceiitict e 78
Zellen verbinden und den Inhalt Giber alle verbundenen Zellen zentrieren ........ 79
Rahmeneffekte wihlen: Linienart, Farbe .....oooeveieivvieeiiicicecceceeeeeeeeene 79
DIAGRAMME 81
Erstellen...uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiiiiiniireeeeecnrerreee s 81
Verschiedene Arten von Diagrammen aus Daten in einer Tabelle erstellen:

Saulen-, Balken-, Linien-, Kreisdiagtramm ..o 82
Diagramm auswahlen.......ccoceiiiiiiiiii e 83
Diagtrammutyp ANAEIN ..cuvieieeieiicicirccecee e 84
Diagramm verschieben, 16schen, Gré3e des Diagramms dandern........oocuvveeneee. 85
Bearbeiten. ... iiieiiiiiiientieec s 87
Diagrammtitel hinzufiigen, entfernen, andern ..., 87
Datenbeschriftung hinzufiigen: Zahlen-, Prozentwerte ........ccocovuvviviviviniicccnnnes 87
Hintergrundfarbe des Diagramms, Fullfarbe der Legende dndern.........ccueneeeee. 88
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6.2.4 Farbe einer Datenreihe (Sdulen, Balken, Linien, Kreissegment) dndern............. 89

6.2.5 Schriftgrofie und -farbe des Diagrammititels, der Achsen, des Legendentextes

S 4 Ta (5 « WSRO U U U SO ST SUUSUUURPRUUIRN 90
7 AUSDRUCK VORBEREITEN 91
7.1 Einstellungen .....uueeuiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieeenccninieececeeeeneeneee e 91
7.1.1 Seitenrinder des Arbeitsblattes dndern: links, rechts, oben, unten ..........coeveuee.. 91
7.1.2 Papiergrof3e andern, Seitenorientierung andern: Hoch-, Querformat .................. 93
7.1.3 Die Seiteneinrichtung andern, damit der Inhalt des Arbeitsblattes auf eine
bestimmte Anzahl vOn SEIteN PASS ...c.cvuiucuririiiiiiiriieieiriieesiceiesicenesscseneneeans 94
7.1.4 Text in Kopf-, Fullzeile eines Arbeitsblattes einfiigen, bearbeiten, I6schen........ 94
7.1.5 Felder in Kopf-, FuB3zeile einfiigen und l6schen: Informationen zu
Seitennummer, Datum, Zeit, Dateiname, Blattname .........cccoevveveeenevevieeneneniennns 95
7.2 Kontrollieren und DrucKen .......ceiieeueeiiiieeneiiiiiennecieneenenseereennesceseennnnes 97
7.2.1 Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren und korrigieren........cccuvunceee. 97
7.2.2 Gitternetzlinien und Zeilen- oder Spaltenbezeichnung fir den Ausdruck ein-,
AUSSCRAITEIL 1.ttt ettt ete et et e b essebesbebesbebeebenaensaseas 98
7.2.3 Spaltentiberschriften beim Druck eines Arbeitsblattes auf jeder Seite
automMatisCh WiederhOlen ......civiiiiiieiiccce ettt 99
7.2.4 Arbeitsblatt in der Seitenansicht kontrollieren ......ccovveevrveverieierinreerieeeeeeeesee e 99
7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich oder ein ganzes Arbeitsblatt, eine bestimmte
Anzahl von Exemplaren, die gesamte Arbeitsmappe, ein ausgewihltes
Diagramm dfucCKen ......ccuvviieiieiriiieicceee e 100
ANHANG 103
UBUNGSBEISPIELE .....ceueeeuteenteeeeeseeessesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssssssssssses 103
TASTENKOMBINATIONEN .....ctvutteueereeersersscssssesssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssses 125
INDEX  ceiiiiietetueeeieeneteecenceaccancesersecascsssssscssessscssessssassssssnssasssnssascasssnssanesnssnnees 133

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
Lernzielkatalogs (Syllabus 5.0), den Sie unter http://www.ecdl.at/zertifikate finden.
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