.

-

p

N
8| R |8

N
i

&
S

5
=

Grundkurs Excel 2016

Vorwort ... ... ... ... 4
Einfiihrung ............................... 5
Startdes Programms ..................... 5
Eine Arbeitsmappe anlegen (1) ............ 6
Eine Arbeitsmappe anlegen (2) ............. 7
DieTastatur ... 8
Tasten mit besonderer Bedeutung ......... 9
Der Mauszeiger ..o, 10
ErsteSchritte ............................ 1"
Daten in eine Arbeitsmappe eingeben .. ... 1
Daten eingeben: Namensliste deiner Klasse 12
Speichern: Namensliste deiner Klasse . . . . .. 13
Datei 6ffnen und bearbeiten .............. 14
Dateidrucken ........... .. ... ..., 15
Markieren und verschieben ............... 16
Zeilen und Spalten einfliigen .............. 17

Loschenvon Eingaben .................... 18

Kopieren und einfligen ................... 19
Formeln kopieren .............. ... ..... 20
Zellen automatisch ausfillen ............. 21
Daten suchenund ersetzen .............. 22
Datensortieren ....... ... . ... . ... ... 23
Formatierungen ......................... 24
Zellen formatieren: Schrift ............... 24
Zellen formatieren: Zahlen ............... 25
Zellen formatieren: Wahrung ............. 26
Spaltenbreite verandern: Namensliste .... 27
Zeilenhohe verdndern: Namensliste ...... 28
Rahmenund Farbe ...................... 29
Formatierungsiibungen .................. 30

Inhaltsverzeichnis

Rechenoperationen ...................... 31
Rechnen in Excel: Addition ............... 31
Rechnen in Excel: Minimum, Maximum ... 32
Verschiedene Rechenoperationen ........ 33
Planung einer Klassenfahrt .............. 34

Was machst du mit deinem Taschengeld? . 35

Ubungsblatt: Jetzt wird abgerechnet ... .. .. 36
Ubungsblatt: Autohaus .................. 37
Ubungsblatt: Schulmilch-Abrechnung . ... .. 38

Ubungsblatt: Schulmilch-Kassenfiihrung .. 39
Rechnung schreiben: Alles Techno, oder? .. 40
Rechnung schreiben: Mébelhaus ,Sverige” 41

Rechnung schreiben:Vorlage ............. 42
Rechnung schreiben:

Die Wohnung verschénern ............... 43
Zinsrechnung ..., 44
Wer bietet mehr Zinsen? ................. 45

Mittelwert: Taschengeld ................. 46
Mittelwert: Wie warm ist es in Disseldorf? 47

Die Wenn-Funktion ...................... 48
Diagramme ........... ... ... ... 49
Diagramm erstellen: Zeitschriften (1) ..... 49
Diagramm erstellen: Zeitschriften (2) ..... 50
Wahl eines Klassensprechers (1) .......... 51
Wahl eines Klassensprechers (2) .......... 52
Grafikeneinfigen ....................... 53
Ubungsblatt: So viele Ausgaben .......... 54
Diagramme mit zwei Sdulen (als Vergleich) 55
So kénnen Diagramme aussehen ......... 56
Ubungsblatt: Diagramme erstellen ....... 57
Lineare Funktionen: Steigung ............ 58

Ubungsblatt: Handytarife von Handy-tel .. 59
Ubungsblatt: Quadrate und Rechtecke .... 60

Ubungsblatt: Wahlergebnisse ............ 61
Ubungsblatt: Klassenfeier planen .......... 62
Ubungsblatt: Lohnabrechnung ........... 63
Abbildungsverzeichnis ................... 64

Digitales Zusatzmaterial
Lésungsbeispiele im Excel-Format

w u u S & & & & & & & [ w w w w w w w w w N N N N N N o o o 2 o o 2 o a
N = S © ® iN] o [l IS W %) ©° ® N - v, ES w N = S © ® N a & w © =3 S o (] IS () [§) =y °

© PERSEN Verlag






