Excel 2003 - Grundkurs 3

Inhaltsverzeichnis

gL b1 A ol o] = P PPN 3
Uber diese TrainingSbhasis ........ciuiiiiiiiir it et e et see s s tera st sa e s snrensansarensnnsnsnrnsnns 7
Modul 1: Ein Uberblick - Kennen lernen von Microsoft EXCel.....c.cicurssenninssecsssnsssesssnnsensnsssens 9
Orientierung: Was iSt MiCroSOfl EXCRI? .....ievvriiiiiiiriiiiiiiiinesetsesenerassrsessseasstsnrasntsnsarsssarsrersrennsrenss 10
Microsoft Excel 2003: Was ISt NBU? .....iuiiiiiriiiiii e eierceee e rte e s s v e e s e e nrea s sasenearssannsnssnsnsanenran 11
Es geht los: Starten (und Beenden) VON MS EXCEl ....ciiviiiiiiiiniiriiirienierereriinreretrertesrsesssensassssssannsnsnses 12
WO ist Was: Der EXCel-ArbDeitsplatz......cvve it cre e e e s srsrasasaeeasssnraenerernrnrnrasnnrans 13
Funktionen rasch aufrufen: Die Symboll@iSten ....c.c.vviroiiiiiiici e e e 14
Oft Gebrauchtes auf einen Griff: Die Aufgabenbereiche ....ocvvviviviiriiiriirerririrrrircr e cer s rtrceararneesnss 15
Wie war das noch mal schnell...: Hilfe! .. .c.oveireieircii e e e e s s se e rasasee s s rnas 16
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 1: Ein Uberblick - Kennen lernen von Microsoft Excel .................. 17
Modul 2: Dokumentverwaltung - Neu, Offnen, Speichern, SchlieBen ......ccccceeereunn. ensnsnencasess 19
Arbeitsaufnahme: Neue Dokumente anlegen .......cu.i i rer s e e sen s s ta e s enennanes 20
Fortsetzung folgt: Vorhandene Dokumente Offnen ......cc.iiiiiiiiiiiiiicrrirr e e ece e s s e e n e ees 21
Festschreiben fir alle Zukunft: Speichern und SchlieBen .......c...ciiiiiiiiiiiciiiiic e e e e e 22
Dokument-Eigenschaften: Zusatzinformationen Speichern .....vviviiiiiiiviiiriecriiiiii e recrerraenaanaraes 23
Berechtigungen eingrenzen: Information Rights Management .......ccciviiiciiiiiiiiiiiiaiciniarernrennsrsvaneenseresnss 24
Gemeinsame Dokumentbearbeitung: Arbeitsbereiche .........ccvvveiiiiiciiiiiiiinii e reea s 25
Mehrere Blatter in einem Dokument: ArbeitSmMapPPeN ..ccvviiiiiiiiriiiiiiriricirriricrcararaecnreseeeseeseseanaroennras 26
Grundlage flr neue Dokumente: MUSEErVOrIagen. . ...c.ciu i v e e s seeraesaseesaaarnes 27
Fax senden ohne Modem: Internet Faxdienst.........cciiiiiiiiiiiiniinininin s e s e saesns 28
Das Budget vom letzten Jahr: Dokumente suchen Und finden .....ccociiiiiiiiniiiciii i i e erereesasnes 29
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 2: Dokumentverwaltung - Neu, Offnen, Speichern, SchlieBen........ 30
Modul 3: Eingabe von Text und Zahlen - Grundiegende Arbeitsschritte ........cccinveansae ennnuns . 31
Grundlagen: Eingeben von Text Und Zahlen .......cccviiiiiiiiiiniiiiic e s s e sr e s e eanasees 32
Gezieltes Vorgehen: Zeilen, Spalten oder Zellen einfligen / I6SChen ........covviiiiiiiiiiiiniiiiiiiccr e 33
Informationen finden: Recherchieren........coiciiviiiiiiiiiiiiciiir e s s s ensenans 34
Pfeile, Hakchen etc.: Sonderzeichen und SYmbolen ........coceiiiiiiiiirvcr e s s se e e e e ees 35
Nachtrégliche Korrekturen: Zellinhalte editieren oder I6schen ...........cicoveieiiiiiiiiiic e 36
Zusatzinformationen hinzufligen: KOmMmMeNtare ... ..ccicviii i r e s saen s s sasaenansnse 37
Fehlerfreie Texte: Die ReChtSChIreiDPIUfUNG «.cvuvueririirerrtiiirerririesiieeiriisserrereerentsnnesreenensssersssseresnannanees 38
Voraussetzung flir viele Befehle: MarkiEren ... viiiviiiiiiererereiieretieiaraessrereretetsroressssesmnrarararararasansasess 39
Raumfrage: Anpassen von Zeilenhéhe und Spaltenbreite........cocviviviieviiiiiiimiininiciiieiin e eeens 40
Aus GmbH werde AG: Suchen Und ErsetZen .....cicviiiuiiiiiiiiiiiiiniiii s rasrsrssssesassssassasnss 41

Bibliografische Informationen E H
_ digitalisiert durch |
http://d-nb.info/972180060 BLI '|'


http://d-nb.info/972180060

4 Inhaltsverzeichnis

GroBe Tabellen: Bildschirmberaiche fiXIEren ....cviiviiiiiiiis i e ic i e e enreerascasanenanrassansossansannans 42
GroBendanderung: ANSIChEEN UNA ZOOM ..uiuiiireisiiiiiiiiiiie e riaintntitisiaiitseitiasitieiatietrensersassnsaraenniasssonss 43

Zusammenfassen und Vertiefen Modul 3: Eingabe von Text und Zahien - Grundlegende Arbeitsschritte ...44

Modul 4: Berechnungen - Von Formeln und Funktionen........c.ciciermmiminnsncccisensncnsnennarannesenes 47
Die drei Schritte: Erstellung vOn FOrMEIN ..o s s st e e s s s tbsa s cnra e 48
Beziige korrekt eingeben: FOrmeloperatoren .....ovivivrriiininsriaiiiiiinireriiiseiescierrieisesiinsiriinsrsnsesearns 49
f(x): Rationeller rechnen mit FUNKLIONEN ... .couiiiiiiiiiiiiiciiiii i s s s 50
LIA, WENN: Beispiele fiir komplexere FURKEIONEN ....ccovviiiiiiiiiiiiiiiniii i s se s aaneens 51
€: Euroumrechnung Und EUrOVaAlUE ... ..c..iiiiiiiiiii i cnsirssarsasier s s s s s s un e sasa e rasesararasasnsee 52
Wenn einmal etwas falsch l8uft: Fehlermeldungen. ......ceoeiiiiiiiiiiiiciici e e 53
Fehlern auf der Spur: Formelliberwachung .....cciceiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s i e e r e aes e e naes 54
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 4: Berechnungen - Von Formeln und Funktionen .................c..cei. 55

Modul 5: Ortsveridnderungen - Kopieren und Verlagern ...c.cccvcccraresrescessscrsencrasseceerocronsnesnsose 37

Nichts wie weg hier: Kopieren und Verschieben............coviiiiiiiiiniiniiiiinci s e 58
Platz flir 24: Die Office-ZWiSchenablage ........ccciiii i s s e e se e r s ran e 59
Zellinhalte in benachbarte Zellen kopieren: Das AusSfUllKEStChen . .ioiivviviricrniiiiiiiiiiiirerics et reans 60
$B$2: Kopieren mit relativen und absoluten BezUGen ..........cvviviiiiiiiimniiiciinis i eanseaenan 61
Inhalte einfigen: Kopieren von Kommentaren, Formaten, Werten ........cccicviiieimiieiniiiiicciiiiinniin., 62
Besseres Einfligen: Der Smarttag Einfligen-Optionen......cccivviiiiiiiiiriiiriiniiniinsres i, 63
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 5: Ortsveranderungen - Kopieren und Verlagern.........ccoveeiunenraes. 64
Modul 6: Design oder Nichtsein - Formatieren ......ccicicnniminensiosnnnnnnmnsiiiissacaes.. 65
Uberblick: Maglichkeiten der FOrmMatierUung ... .cciiiiieirreeriietiittinrrneer e seasssrnssrasssenserssenssenuerensnrne 66
$, € und mehr: Formatieren von Zahlen und Daten ........c.ceirieiiiiiiiiiniiiisi s ss st e e 67
Augenweide: Formatieren und Ausrichten von Text und Zahlen ......ccccovevvmiiiiiiiiiiniiiiiicinnnn e 68
Eingerahmte Farbe: Formatieren von Flachen und Rahmen......cocvvviiiiiiiiiiiiiininiiiininii i iees, 69
Das Schnellverfahren: Tabellen automatisch formatieren......c.cccveiiiiiiiiiiii 70
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 6: Design oder Nichtsein - Formatieren..........c..cciviciiiiiinnnninnn, 71
Modul 7: Mehr Stil - Tabellen (HUStrieren ....c.cccoiisininnestssinmmaresissssssensnsiramsesnsssnsnnssnsnessseses 73
Pfeile, Textrahmen etc.: Zeichnen in Microsoft EXCel....cccovviiiiiiiiiiiiiiiriniciiiinin e 74
Grundlegende Funktionen: OffiCEAM......c.iviiiieiiiii i e aa e 75
Vordefiniert: Die AULOFOI N .. vttt iriiiiiiiirrirscraern sttt se s ta st s s s rseassrataratsessasarsasnsrosnsssnreren 76
Unendlicher Bilderfundus: Clips €INfUgEN ...c.ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiri it s ss st to e asacanes 77
Bilder in Tabellen: Grafiken einfiigen und verknUPFen .......ccoiciiiiiiiirariiniininiserrinniiisssiniitaeiessens 78

Noch mehr Bilder: Grafiken impPortieren . ocviiciie ittt e rs et rs s e s e s s aaeasrans 79



Inhaltsverzeichnis 5

Vargefertigte Grafiken: Schematische DarstelluUngen.........cvcviviiiiiiiiiiir it rer e enerarneeenererennatane 80
Strukturen darstellen: Das Organigramim. ..o viiiiiiiiiiiiiiiiiierieirernraeresesarasionserterssssrarsnsasnsnenseneeassss 81
Texte effektvoll gestalten: WordArt ... . ..o e st r s s s s s sa s snsnransaannres 82
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 7: Mehr Stil - Tabellen illustrieren ........c.covviiiiiiniainiininnrcncencannn. 83
Modul 8: Verwalten von Kunden, Artikeln und mehr - Datenlisten.....cccccivierennscncneseiennasencenss 85
Der elektronische Karteikasten: Datenlisten .......ccviiiiriiiiiiiiiiiii s e sa e e e 86
Bearbeiten einer Datenliste: Die Datenmaske .....oivvieiiiiiiiiiiiiniiiiiirc s ars s e eea e rn e r e ens 87
Die richtige Reihenfolge: SOMIEren .. ... cciviiiiiiiiiiiiiiiiii et s st s s s e s e rasn e snnsrasansan 88
Teilmengen genligen: Datensatze filterm ..o s s e e e 89
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 8: Verwalten von Kunden, Artikeln und mehr - Datenlisten .......... 90
Modul 9: Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte - Diagramme .....ccceosarssnensnesansnans . b |
Zahlenbestande visualisieren: DiagramimMe .. ...oiiiiiiiiiiiiiciiaiiiareriraresassststsressessasssaresearerarsessassransnanses 92
Fur schnelle Resultate: Die Diagramm-Symboll@iSte ....c.vciviiiiiiiiiiiiiirc i s rerrerrseerescerasennnrsearaananss 93
Schéne Balken: Diagramme formatieren ... ....ciuiiiiiiiiciiiiiiiirieir e crer e e s s eenaassessensntsnensrnianranases 94
Fein-Tuning: Diagramm-Elemente bearbeiten oder hinZuflgen.....c.ccocvcverivivirinrerererienreerariersreeecnensnes 95
Individualisierung: Diagrammtypen SNAErN ... i iiirs it s s s s s satasrsassssstnsasansnsaanses 96
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 9: Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte - Diagramme...........cccouueees 97
Modul 10: Datenaustausch - Tabellen als Mail oder im Web verdffentlichen.......c.ccciuimanrannnne 99
Internet: Moglichkeiten mit MICrOSOft EXCEI ...viuieieiiiiiiiiiiiiiierairrretieeeettasaerararararararanrassenssasararasasass 100
HTML: Als Webseite speichern und als E-Mail VErsenden ........c..cvcviimirerniieraeieierertrnrorsennrasserassrerasass 101
Die schnelle Verbindung: HyperlinKS. ... .o i riiie s e s ra s e s s r s s s s s e nnnnass 102
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 10: Datenaustausch - Tabellen als Mail oder im Web ver6ffent|ich<1333

Modul 11: Schwarz auf WeiB -~ Der AUuSAruck ...cccciiieacisiccerncecsesnssssasnssinscuncinnsanancranansessesesnsess 105

Wichtige Voreinstellungen: Das Seitenlayout .......ccciiiiiiiiiiiiaiiiiiiirrineseriesiiesteieaensns e rnresesssrasaerss 106
Neue Seite: Einflgen von SeitenUmbIrTChEN ... oo criirieereterarretrnrarrerararreseasasararssneensaserrarannnees 107
Fixe Eintragungen auf allen Seiten: Kopf- und FUBzeilen........ccoieiiiiiiiiiiiieiiiniiiiiiicccincc e eenrereess 108
Wichtig vor dem Ausdruck: Die SeitenansiCht ..o e e 109
Was am Ende auf dem Papier ist: Drucken ein@s DOKUMENETES......ccciviiieirireirieireieirenreeereeirneneraanes 110
Zusammenfassen und Vertiefen Modul 11: Schwarz auf WeiB - Der Ausdruck......cocevvvinrniieirenennnarenns 111
Wichtige Tastenkombinationen ........cuveiieiiiiiiiiiii s s e s s er e e e s s s ens 113



