ADVANCED

INHALT

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
Lernzielkatalogs (Syllabus 2.0), den Sie unter http://www.ecdl.at/zertifikate finden.

11

1.1.1
1.1.2
1.1.3

1.2

1.2.1
1.2.2
1.2.3

21
211
212
213
214
2.1.5
2.1.6
2.1.7
2.1.8
219
2.1.10

341

3.1.1
3.1.2
3.13
3.14

FORMATIEREN 9
ZEIIEN ..ouuueiiiiiniiiiiiitticicree e e e b s e br e s s e bb e s s e aabes 9
Tabellenformatvorlagen bzw. Autoformat auf Zellbereiche anwenden.........cccoceuvvueunceees 9
Bedingte Formatierung anWende ... ssessns 10
Benutzerdefiniertes Zahlenformat. ....cocercerenreeinenieerseeeneenneseesesseseeesessesesseesessenees 14
I X1 130T o) B2 N 17
Tabellenblitter in andere Arbeitsmappen kopieren, verschieben.......coocvecuveecivciuvencnnee. 17
Tabellenblatt in Fenster teilen; Fensterteilung verindern, autheben .......coocveivvccivcnnee. 18
Zeilen, Spalten und Tabellenblitter ausblenden, einblenden ..o 19
FORMELN UND FUNKTIONEN 23
Formeln und Funktionen verwenden ..........ccoovvumnreeeeiiiininnnneeeeeiecnmmmnneeeeeenns 23
Datum- und Zeitfunktionen anwenden ..o 23
Mathematische Funktionen anwenden .....cceecennecrenenieeininceereneeeenenseneseeeseesesseenes 26
Statistische Funktionen anwenden......oee et nene 27
T EXtIUNKIIONE vttt eee et sestae bt seseaebebseseseaebesseseaesessenesssesessentansen 29
Finanzmathematische Funktionen ......oeeueeeeueieieieirieieiecicccecccceeeeeeeeeeeeee e 31
Matrixfunktionen - Verweisfunktione. ..o eeerreererreneeeerernenieiersineeeerenseeeesesseseseseseeseseenes 34
Datenbankfunktionen ..ottt sseseseaesetseseeesessesesseesesseneossen 36

Funktionen auf 2 Ebenen verschachteln (unter Verwendung logischer Funktionen) ....37

Summenfunktionen mit einem 3D-Verweis anwenden .......coceveenieenieeniennieenieniennenes 43
Formeln mit gemischten Beziigen anwenden .........cceviviivicinicininnieeicieens 46
DIAGRAMME 47
Diagramm erstelleN......cceiiiinuiiiieeeiiiiiiiiiiiieeeiiiiiiieeeeeenrreee e ssaasaaeeeeeas 47
Kombiniertes Sdulen-Linien-Diagramm erstellen ........oovvieiivinicinininieinieicieen 47
Sekundirachse in einem Diagramm hinZufligen .......cooveevieenieenieenicenieenieneeneeseeeneaes 48
Diagrammtyp fur eine Datenreihe dndern ..o, 49
Datenreihe hinzufligen, entferNen .o e seeseaeeas 49

Team ALGE

Inhalt 1



ADVANCED

3.2 Diagramm formatieren......uuueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeciireee e 50
3.2.1 Position von Titel, Legende, Datenbeschriftung usw andern .......oceeeeeeeveiiveirveniecenennn. 50
322 Skalierung der GréBenachse dndern: Minimum, Maximum, Hauptintervall .................... 51
323 Anzeigeeinheiten der GroBenachse dndern: Hunderte, Tausende, Millionen .................. 52
3.2.4 Sdulen, Balken, Diagrammbereich und Zeichnungsfliche mit einem Bild fillen ............ 52
4 ANALYSEN 55
41 TADEIIEN. ceeerrrreereereenerrrirrrrrrrrirereereeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 55
4.1.1 Pivot-Tabelle erstellen, ANAErn ...oiivivieeiiriereeiieeeiiste ettt ssese s sesessesesanens 55
4.1.2 Datenquelle dndern und Pivot-Tabelle aktualisieren ..o 57
4.1.3 Pivot-Tabelle flltern, SOTHEIEN ..oiiiririrerririerereiriereeisieseesstssesesssassesesesessesesssessssesssessssesesasens 59
414 Daten in einer Pivot-Tabelle automatisch oder manuell gruppieren; Gruppen

UIMIDEIIEINIEN cuvuvvviviarereteeitesetesestssesesesessesesssessesesasestesesasessasesasessasesesesssesesesessesesessssssesasessssasesanens 59
4.1.5 Datentabelle bzw. Mehrfachoperation mit einer oder zwei Variablen anwenden............ 63
4.2 Sortieren UNd Filtern ..ccccuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicitieceen ettt eeceraaessee s s e e e esanees 65
421 Tabellen nach mehr als einer Spalte SOTHELEN ....v.cvvuiveeiueeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaes 66
4.2.2 Benutzerdefinierte Liste erstellen; nach einer benutzerdefinierten Liste sortieren .......... 67
4.2.3 Automatischen Filter anWenden....oiiiiiccirinieeiieeeise ettt ss e ssssssesesas 69
424 Listen anhand komplexer Kritetien filtern ..o 72
425 Teilergebnisse automatisch berechnen 1assen .....c...ccvecuvecurciricinciniccircrereereereeeees 75
4.2.6 Details einer Gliederung anzeigen, ausblenden ... 77
4.3 K7 11 4 [ o DN 78
4.3.1 Benannte Szenarien erstelleN.. i iiniieeirieeeiiseeestsse sttt essse s ssssssesesenens 78
4.3.2 Szenarien anzeigen, bearbeiten, I0SChen ... 79
4.3.3 SzZeNariOberiCRE EISTEIIEN ..vvivieiieieiceiiietect ettt ettt srs s b et sasesebesnanns 80
5 GULTIGKEITSPRUFUNG UND UBERWACHUNG 83
5.1 GUltigKEItSKITtEIIEN «.uuveerieeiiiiiiiitriiece ittt aassseees 83
5.1.1 Giltigkeitskriterien fiir die Dateneingabe in einen Zellbereich festlegen und dndern, zB:

Ganze Zahl, Dezimal, Liste, Datum, Zeit....ccocecuereierecierieierieieeereeeeeeeseeeseeeseseeeseseeseseenes 83
512 Eingabemeldung und Fehlermeldung festlegen........ooeierieeieeieeneeeeieeeieeeieeeanne 84
5.2 UDEIWACKUNG «..ceeuuueueueaeeeertetetststceeeese e asss st tststststse e e e e e s ssseseseastssssssasaensaeas 85
521 Spuren zum Vorginger, zum Nachfolger verfolgen; Zellen finden, die Fehler

VEIULSACREIL 1.ttiteiisteitetete ettt ettt et et ettt et e e st ese et ese e b e s ese s e s e sesesseseeseseesessesasesessassssansesenes 85
522 Formeln statt berechneter Werte in einem Tabellenblatt anzeigen ........cccccevveriviiurinnnee. 87
5.2.3 Kommentare einfligen, bearbeiten, 16schen, einblenden, ausblenden .......c.cceevueeeueennnee. 88
2 Inhalt Team ALGE



ADVANCED
6 PRODUKTIVITAT STEIGERN 91
6.1 Zellen DENENNEN...uuuueeeeeiriiiiiirreteeeetiiiisisutteeeesssssssssssreeesssssssssssssresssssssssssssssessssssss 91
6.1.1 Zellbereiche benennen, Bereichsnamen 10SChEN ........cvoveverivevecicriereeeteeeeeeeeeereeereeenns 91
6.1.2 Bereichsnamen in Formeln und Funktionen verwenden.......oocceeeeeeeeeceeeeseenennns 92
6.2 Spezielle Einfligeoptionen .....uciiiiiieiniiiieiiniiieeiniieeiniiiecnieeecsnieecsnsseeessnnes 93
6.2.1 Vorgang beim Einfligen von kopierten Inhalten festlegen: Addieren, Subtrahieren,
Multiplizierenn, DIVIAIEIEN ....cvueuieeirieeirieiricireerectreeireee ettt eese e naesenne 96
6.2.2 Optionen beim Einfiigen von kopierten Inhalten festlegen: Werte, Transponieren.......97
6.3 VOrlagen cuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiieecccctrree e aes 98
6.3.1 Arbeitsmappe auf Basis einer Vorlage erstellefl........coeuuricrricrricinicireereceececeneeeeen. 98
6.3.2 Vorlage NAEIN ... 99
6.4 Verkniipfen, Einbetten und Importieren........ccceveeeinniieeinniieecinnnnieeinnieecnnnnn. 100
6.4.1 Hyperlink einfiigen, dndern, ntferNen ... 100
6.4.2 Daten innerhalb einer Arbeitsmappe, zwischen Arbeitsmappen oder zwischen
Anwendungen VErkKNUPLEN .......c.oviv v 101
6.4.3 Verkniipfung aktualisieren, autheben. ..., 106
6.4.4 Textdateien mit Trennzeichen IMPOITELEN.....c.cueuerieerrieemrierrieerrieerieenseeerseee e sseeeneeaes 108
6.5 BN TR 030 P10 13 1S L) o WS 113
6.5.1 Einfaches Makro aufzeichnen, zB fiir: Seiteneinrichtung dndern, benutzerdefiniertes
Zahlenformat zuweisen, Zellbereich mit Formatvorlagen formatieren, Felder in Kopf-
JFUBZEILE CINFUZEI .vueveeririirceerieieicecitiee ittt et 114
6.5.2 MAKEO AUSTURNTEN c..vvivieeeieieieieieieeieie ettt ettt sesenns 116
6.5.3 Makro einer benutzerdefinierten Schaltfliche in einer Symbolleiste zuweisen .............. 117
7 GEMEINSAMES BEARBEITEN 119
71 Anderungen nachverfolgen, Uberarbeitung .........ccoeeueueueueueusisisessseseeeesesssenenes 119
7.11 Nachverfolgung von Anderungen aktivieren, deaktivieren; Anderungen anzeigen ......120
7.1.2 Anderungen in einer Arbeitsmappe annehmen oder ablehnen........oovveeveereeneriernrienes 121
7.1.3 Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfihren.........coocveivciviciincicncnicns 122
7.2 I Te] o 130 o 5 L RN 122
7.2.1 Arbeitsmappe mit Kennwort zum Offnen, zum Andern schiitzen; Kennwortschutz
EIIEECITICIL 1ottt ettt ettt ettt ettt ettt et b bbbt be bbb b e b e b sebebebebesesesebe st sesesesesesesesesesesns 123
7.2.2 Ein Arbeitsblatt, bestimmte Bereiche eines Arbeitsblattes mit einem Kennwort
schitzen; SChutz aUfheben ...t 127
7.2.3 Formeln ausblenden, aNZeIZemn ......cvueueuriciriciricirieierie et sseaessaens 131
Team ALGE Inhalt 3



ADVANCED

ANHANG - TASTENKOMBINATIONEN 133

INDEX 141

4 Inhalt Team ALGE



