11
12
121

21
211
22
23
24
241
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244
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26

26.1
262
263
264
265
266

28
281
282

210

31
31.1
32
321
322
33

35

351

37
371

Vorwort

Erlauterungen zum Lehrmittel
SIZ-Modul AU4 «Tabellenkalkulation»
Handlungsziele, Handlungskompetenzen

Grundlagen der Tabellenkalkulation

Elektronisches Rechenblatt
Tabellenelemente

Backstage-Ansicht und Menuband
Excel starten und beenden

Das Excel-Fenster

Funktionsleisten

Eigenschaften der Excel-Oberflache
Kontextmenu

Excel-Hilfe

Schnellanalyse

Ubung2.5A > Exceloberfliche
Backstage-Ansicht

Neue Arbertsmappe erstellen

Speichern

Arbertsmappe offnen und schliessen
Arbeitsmappe identifizieren - Dateieigenschaften
Drucken

Excel-Optionen

Ubung2.7A - Excel-Grundlagen 1
Ubung2.7B - Excel-Grundlagen 2
Arbertsmappen

Aufbau der Arbertsmappen

Register

Ubung2.9A > Arbeitsmappe
Repetitionsfragen

Start

Daten eingeben und andern

Rickgangig machen, Wiederherstellen

In der Tabelle bewegen

Navigieren mit Tasten

Namenfeld verwenden

Zellen markieren

Ubung3.4A - Navigieren in Tabellen
Ubung3.4B - Daten eingeben
Kopieren und verschieben

Ausschneiden, Kopieren und Einflige-Optionen
Ubung3.6 A - Kopieren/Verschieben
Zellen formatieren

Zeichen formatieren

Bibliografische Informationen
https://d-nb.info/1239270348
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372
373
38

381
382

310

312

314

41

411
41.2
413
42

421
4272

44
441
4472
443
444
445

46

461
462
463

48

481
482
483

410

41701
4102
4103

412

4121
4122
4123

Ausrichtung

Zahlen formatieren

Formate Ubertragen und Formate I6schen
Formatvorlagen

Bedingte Formatierung

Ubung3.9A > Zellen und Zahlen formatieren
Ubung3.9B - Formatvorlagen
Zellen, Zeilen und Spalten

Ubung 3.11A - Zeilen und Spalten
Suchen und Ersetzen

Ubung 3.13A - Suchen und Ersetzen
Repetitionsfragen

Formeln und Funktionen

Rechnen mit Excel

Rechnen mit Konstanten

Rechnen mit Beziigen
Klammer-Regeln

Formeln einfligen

Bezuge zeigen

Ausfullen

Ubung 4.3 A - Formeln eingeben, Bereiche ausfiillen
Ubung4.3B - Inhalte einfiigen
Ubung 4.3C - Geometrische Formeln
Bezuge

Relative Bezluge

Absolute Bezlige

Zeilen- und Bereichsnamen

Gemischte Beziige

Externe Bezuge

Ubung4.5A - Beziige

Einfache Funktionen verwenden
Funktion einfligen

Haufig verwendete Funktionen
Argumente in Auswertfunktionen
Ubung4.7A - Funktionen
Bedingte Funktionen

WENN-Funktion

ZAHLENWENN, SUMMEWENN
Verschachtelte WENN-Funktion
Ubung4.9A - Bedingte Funktionen
Ubung4.9B - Arbeitsmappen
Matrixfunktionen

SVERWEIS

WVERWEIS

RANG GLEICH

Ubung 4.11A - Verweisfunktionen
Ubung 4.11 B - Rang ermittein
Rechnen mit Datum und Zeit

Mit Datum rechnen

Mit Zeit rechnen

Datums- und Zeitwerte

Ubung 4.13A - Datum und Zeit

47
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65
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414

4141
414.2
4143
4156

4151
4152
4153
4154
4155

417

5.1
52
53

55
551
552

57

571

59

511

61
62

64

71
72
73
74

Anzeigeprobleme und Fehler
Anzeigeprobleme

Fehler in Formeln
Formeliiberwachung
Rechnen im Biiroalltag
Anteil und Prozent
Zinsberechnung

Rabatt und Mehrwertsteuer
Betrage runden
Proportionen

Ubung 4.16 A - Anteil, Zins, Runden
Repetitionsfragen

Datentabellen

Aufbau einer Datentabelle

Datentabelle definieren

Sortieren und Filtern

Ubung 5.4 A - Sortieren und Filtern
Ubung5.4B - Daten auswerten
Gruppieren und Auswerten

Gruppieren eines Feldes

TEILERGEBNIS

Ubung 5.6 A - Gruppieren und Auswerten
Ubung5.6 B - Funktion Teilergebnis
Pivot-Tabellen

Pivot-Tabelle erstellen und andern
Ubung5.8A > PivotTable Versicherungen
Ubung5.8B - PivotTable Verkauf
Datentools — Text in Spalten

Ubung 5.10 A - Text trennen/verbinden
Repetitionsfragen

Uberpriifen

Kommentare

Anderungen - Blatt schiitzen
Ubung6.3A - Dokumentpriifung
Repetitionsfragen

Seitenlayout

Seite einrichten

An Format anpassen
Blattoptionen

Anordnen

Ubung7.5A - Seitenlayout

99

99
100
100
101
101
102
103
103
105
106
106
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108
108
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113
114
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122
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8.1
82

91
92
921
93
931
932
933
94
941
942
95
951
952

97

971
972
973

99
991
992

911
9.111
9.112

10

101
102

104

1

111
112
11.3
114
115

Ansicht

Arbeitsmappenansicht
Fenster
Ubung 8.3A - Ansichten

Diagramme

Ein Diagramm erstellen
Diagrammelemente

Auswahl eines Diagrammelements
Diagrammentwurf

Typ und Layout
Diagrammelemente einfligen
Umgang mit Diagrammen
Diagramm formatieren
Beschriftungen

Fullungen, Linien, Achsen

Saulen- und Balkendiagramme
Saulendiagramm

Balkendiagramsmm

Ubung 9.6 A - Saulen- und Balkendiagramme
Kreis- und Ringdiagramm
Kreisdiagramm

Ringdiagramm

Datenbeschriftungen bei Kreis- und Ringdiagrammen

Ubung9.8 A - Kreisdiagramm
Linien-, Punkt- und Flachendiagramm
Liniendiagramm

Punktdiagramm

Ubung 9.10 A - Liniendiagramm
Ubung9.10B - Punktdiagramm
Weitere Diagramme

Treemap und Wasserfall
Verbunddiagramm

Ubung 9.12A - Verbunddiagramm

Daten-Import/Export

Datenimport

Dateiexport

Ubung 10.3A - Daten-Import/Export
Repetitionsfragen

Aufgaben

Aufgaben Tabellen, Zellen und Zahlen formatieren
Aufgaben Formeln und Funktionen

Aufgaben Tabellen filtern und sortieren

Aufgaben Diagramme

Gemischte Aufgaben
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