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3.1.2.1 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum 
Offnen und Speichern von Dokumenten 336 

3.1.2.2 Verfügbare Hilfe-Funktionen verwenden 337 

3.1.2.3 Zoom-Funktionen verwenden 338 

3.1.2.4 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste/Menüband 
wiederherstellen, minimieren 339 

3.2 Erstellung von Dokumenten 341 
3.2.1 Texteingabe 341 

3.2.1.1 Ansicht wechseln 341 

3.2.1.2 Text in ein Dokument eingeben 342 

3.2.1.3 Symbole einfügen wie ©, ®, ™ 342 

3.2.2 Auswählen und Bearbeiten 344 

3.2.2.1 Ein-, ausblenden von nicht druckbaren Zeichen wie: Leerzeichen, Absatzendezeichen, 
Zeilenendezeichen, Tabulatorzeichen 344 

3.2.2.2 Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten Text auswählen /markieren 344 

3.2.2.3 Text bearbeiten: einfügen, löschen, überschreiben 346 

3.2.2.4 Einfachen Suchen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu 
suchen 346 

3.2.2.5 Einfachen Ersetzen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu 
ersetzen 347 

3.2.2.6 Text innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren oder 
verschieben 348 

3.2.2.7 Text löschen 351 

3.2.2.8 Befehl Rückgängig, Wiederherstellen verwenden 351 
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3.3 Formatierung 353 
3.3.1 Text 353 

3.3.1.1 Textformatierung ändern: Schriftart, Schriftgröße 354 

3.3.1.2 Textformate anwenden: fett, kursiv, unterstrichen 355 

3.3.1.3 Textformate anwenden: hochgestellt und tiefgestellt 356 

3.3.1.4 Textfarbe ändern 356 

3.3.1.5 Wechsel von Groß-/Kleinschreibung anwenden 357 

3.3.1.6 Automatische Silbentrennung anwenden 357 

3.3.2 Absätze 357 

3.3.2.1 Absatzendezeichen (Absatzmarke) einfügen, löschen 358 

3.3.2.2 Zeilenendezeichen (manuellen Zeilenumbruch) einfügen, entfernen 358 

3.3.2.3 Gute Praxis für das Ausrichten von Text kennen, zB Ausrichtung, Einzug und Tabulator 
verwenden statt Leerzeichen einfügen 359 

3.3.2.4 Absaß linksbündig, zentriert, rechtsbündig oder in Blocksatz ausrichten 359 

3.3.2.5 Absatz einziehen: links, rechts, erste Zeile 360 

3.3.2.6 Tabulator setzen, löschen und anwenden: linksbündig, zentriert, rechtsbündig, dezimal 
361 

3.3.2.7 Gute Praxis für Absatzformatierungen kennen, zB Abstand zwischen den Absätzen 
fesdegen statt mehrere Absatzendezeichen eingeben 362 

3.3.2.8 Absatz mit Abstand vor dem Absatz, nach dem Absatz, mit einfachem, 1,5-zeiligem, 
doppeltem Zeilenabstand formatieren 362 

3.3.2.9 Aufzählungszeichen, Nummerierung zu einer einfachen Liste hinzufügen, entfernen; das 
Format von Aufzählungszeichen, Nummerierungen mit den integrierten 
Standardoptionen ändern 363 

3.3.2.10 Rahmen und Schattierung/Hintergrundfarbe für einen Absatz festlegen 365 

3.3.3 Formatvorlagen 367 

3.3.3.1 Vorhandene Zeichen-Formatvorlage anwenden 368 

3.3.3.2 Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden 368 

3.3.3.3 Das Werkzeug Format übertragen verwenden 368 

3.4 Objekte 369 
3.4.1 Tabellenerstellen 369 

3.4.1.1 Eine Tabelle erstellen 369 

3.4.1.2 Daten in einer Tabelle einfügen, ändern 370 o 

3.4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswählen 370 

3.4.1.4 Zeile, Spalte einfügen, löschen 371 

3.4.2 Tabellen formatieren 372 

3.4.2.1 Spaltenbreite, Zeilenhöhe ändern 373 
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3.4.2.2 Linienart, -breite und -färbe des Rahmens ändern 374 

3.4.2.3 Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufügen 375 

3.4.3 Grafische Objekte 375 

3.4.3.1 Grafisches Objekt einfügen: Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt 375 

3.4.3.2 Objekt auswählen 380 

3.4.3.3 Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren, 
verschieben 380 

3.4.3.4 Größe eines Objekts ändern, Objekt löschen 381 

3.5 Seriendruck 383 
3.5.1 Vorbereitung 383 

3.5.1.1 Dokument als Hauptdokument für die Seriendruckfunktion vorbereiten 384 

3.5.1.2 Eine Adressliste oder eine andere Datenquelle für den Seriendruck auswählen 385 

3.5.1.3 Datenfelder in das Hauptdokument des Seriendrucks eingeben: Brief, Etiketten 388 

3.5.2 Ausgabe 391 

3.5.2.1 Hauptdokument mit Adressliste zu einer neuen Datei zusammenführen 391 

3.5.2.2 Das Seriendruckergebnis drucken: Briefe, Etiketten 391 

3.6 Ausgabe vorbereiten 397 
3.6.1 Einstellungen 397 

3.6.1.1 Papiergröße ändern, Seiten-Orientierung ändern: Hoch-, Querformat 397 

3.6.1.2 Seitenränder des gesamten Dokuments ändern: oben, unten, links, rechts 398 

3.6.1.3 Gute Praxis für den Seitenwechsel kennen, zB: Seitenumbruch statt mehrerer 
Absatzendezeichen einfügen 399 

3.6.1.4 Seitenumbruch einfügen, entfernen 399 

3.6.1.5 Text in Kopf-, Fußzeile hinzufügen, bearbeiten 399 

3.6.1.6 Felder in Kopf-, Fußzeile einfügen: Datum, Seitennummer, Seitenanzahl, Dateiname.. 401 

3.6.1.7 Automatische Seitennummerierung auf ein Dokument anwenden 402 

3.6.2 Kontrollieren und Drucken 402 

3.6.2.1 Rechtschreibprüfung auf ein Dokument anwenden und Änderungen durchführen, wie: 
Fehler verbessern oder Wortwiederholungen löschen 403 

3.6.2.2 Wörter zu einem integrierten Wörterbuch unter Verwendung der Rechtschreibprüfung 
hinzufügen 404 

3.6.2.3 Ein Dokument in der Seitenansicht überprüfen 404 

3.6.2.4 Ein Dokument auf einem installierten Drucker drucken und Druckoptionen wählen wie: 
gesamtes Dokument, bestimmte Seiten, Anzahl der Exemplare 406 

ANHANG 409 
ÜBUNGSBEISPIELE 409 
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4 TABELLENKALKULATION 437 

4.1 Programm verwenden 437 
4.1.1 Arbeiten mit einer Täbellenkalkulation 437 

4.1.1.1 Tabellenkalkulationsprogramm starten, beenden; Arbeitsmappe öffnen, schließen 438 

4.1.1.2 Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-Vorlage erstellen 448 

4.1.1.3 Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern; Arbeitsmappe an 
einem bestimmten Ort eines Laufwerks unter einem anderen Namen speichern 449 

4.1.1.4 Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat speichern wie: Vorlage, Textdatei, für ein 
anderes Software-Produkt, für eine andere Software-Version 451 

4.1.1.5 Zwischen geöffneten Arbeitsmappen wechseln 452 

4.1.2 Produktivitätssteigerung 453 

4.1.2.1 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum 
Öffnen und Speichern von Arbeitsmappen 453 

4.1.2.2 Verfügbare Hilfe-Funktionen verwenden 454 

4.1.2.3 Zoom-Funktionen verwenden 454 

4.1.2.4 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste (Menüband) 
wiederherstellen, minimieren 455 

4.2 Zellen 459 
4.2.1 Eingabe, Auswahl 459 

4.2.1.1 Verstehen, dass eine Zelle in einem Arbeitsblatt nur ein Datenelement enthalten sollte 
(zB Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benachbarten Zelle) 459 

4.2.1.2 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 460 

4.2.1.3 Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben 460 

4.2.1.4 Einzelne Zelle, mehrere benachbarte Zellen oder mehrere nicht benachbarte Zellen, das 
gesamte Arbeitsblatt auswählen 461 

4.2.2 Bearbeiten, sortieren 464 

4.2.2.1 Inhalt einer Zelle bearbeiten 464 

4.2.2.2 Rückgängig / Wiederherstellen 465 

4.2.2.3 Suchen-Befehl verwenden 466 

4.2.2.4 Ersetzen-Befehl verwenden 466 

4.2.2.5 Zellbereich numerisch oder alphabetisch nach einem Kriterium in aufsteigender oder 
absteigender Reihenfolge sortieren 467 

4.2.3 Kopieren, verschieben, löschen 468 

4.2.3.1 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf 
ein anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine andere Mappe kopieren 468 

4.2.3.2 Ausfüllfunktion verwenden, um Daten zu kopieren oder Datenreihen zu erstellen 472 
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4.2.3.3 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf 
ein anderes Blatt, von einer offenen Arbeitsmappe in eine andere Mappe verschieben. 477 

4.2.3.4 Inhalt von Zellen löschen 477 

4.3 Arbeiten mit Arbeitsblättern 479 
4.3.1 Zeilen und Spalten 479 

4.3.1.1 Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen oder mehrere nicht benachbarte Zeilen 
auswählen 479 

4.3.1.2 Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten oder mehrere nicht benachbarte Spalten 
auswählen 479 

4.3.1.3 Zeile(n), Spalte(n) einfügen oder löschen 480 

4.3.1.4 Spaltenbreite, Zeilenhöhe auf einen bestimmten Wert oder optimale Breite, optimale 
Höhe ändern 481 

4.3.1.5 Spalten-, Zeilenüberschriften fixieren, Fixierung aufheben 482 

4.3.2 Arbeitsblätter 483 

4.3.2.1 Zwischen Arbeitsblättern wechseln 483 

4.3.2.2 Arbeitsblatt einfügen, löschen 484 

4.3.2.3 Gute Praxis bei die Benennung von Arbeitsblättern kennen zB: aussagekräftige Namen 
statt Standardbezeichnung wählen 485 

4.3.2.4 Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe kopieren, verschieben, umbenennen 486 

4.4 Formeln 489 
4.4.1 Arithmetische Formeln 489 

4.4.1.1 Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln kennen zB Zellbezüge verwenden statt 
Zahlen einzugeben 491 

4.4.1.2 Formeln mit Zellbezügen und arithmetischen Operatoren erzeugen: Addition, 
Subtraktion, Multiplikation, Division 492 

4.4.1.3 Standardfehlermeldungen von Formeln kennen und verstehen: #NAME?, #D1V/0I, 
«BEZUG! 493 

4.4.1.4 Relative und absolute Zellbezüge in Formeln verstehen und verwenden 495 

4.4.2 Funktionen 496 

4.4.2.1 Einfache Funktionen verwenden wie: Summe, Mittelwert, Minimum, Maximum, Anzahl, 
Anzahl2, Runden 497 

4.4.2.2 Wenn-Funktion verwenden mit den Vergleichsoperatoren: =,>,< 501 

4.5 Formatierung 505 
4.5.1 Zahlen und Datumswerte 506 

4.5.1.1 Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von Dezimalstellen, mit 
oder ohne Tausendertrennzeichen darzustellen 507 

4.5.1.2 Zellen formatieren, um Datumswerte in einer bestimmten Form darzustellen, um Zahlen 
mit einem bestimmten Währungssymbol darzustellen 508 
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4.5.1.3 Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen 512 

4.5.2 Zellinhalt 513 

4.5.2.1 Zellinhalte formatieren: Schriftart, Schriftgröße 513 

4.5.2.2 Zellinhalte formatieren: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt unterstrichen 513 

4.5.2.3 Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds ändern 514 

4.5.2.4 Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbereich auf einen anderen 
Zellbereich übertragen 514 

4.5.3 Ausrichtung und Rahmen 514 

4.5.3.1 Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs mit Zeilenumbruch versehen 515 

4.5.3.2 Inhalte einer Zelle ausrichten: horizontal, vertikal; Orientierung von Zellinhalt ändern.516 

4.5.3.3 Zellen verbinden und den Inhalt über alle verbundenen Zellen zentrieren 517 

4.5.3.4 Rahmeneffekte wählen: Linienart, Farbe 517 

4.6 Diagramme 519 
4.6.1 Erstellen 519 

4.6.1.1 Verschiedene Arten von Diagrammen aus Daten in einer Tabelle erstellen: Säulen-, 
Balken-, Linien-, Kreisdiagramm 520 

4.6.1.2 Diagramm auswählen 522 

4.6.1.3 Diagrammtyp ändern 522 

4.6.1.4 Diagramm verschieben, löschen, Größe des Diagramms ändern 523 

4.6.2 Bearbeiten 525 

4.6.2.1 Diagrammtitel hinzufügen, entfernen, ändern 525 

4.6.2.2 Datenbeschriftung hinzufügen: Wert, Prozentsatz 525 

4.6.2.3 Hintergrundfarbe des Diagramms, Füllfarbe der Legende ändern 526 

4.6.2.4 Farbe einer Datenreihe (Säulen, Balken, Linien, Kreissegment) ändern 527 

4.6.2.5 Schriftgröße und -färbe des Diagrammtitels, der Achsen, des Legendentextes ändern...528 

4.7 Ausdruck votbereiten 529 
4.7.1 Einstellungen 529 

4.7.1.1 Seitenränder des Arbeitsblattes ändern: links, rechts, oben, unten 529 

4.7.1.2 Papiergröße ändern, Seitenorientierung ändern: Hoch-, Querformat 531 

4.7.1.3 Die Seiteneinrichtung ändern, damit der Inhalt des Arbeitsblattes auf eine bestimmte 
Anzahl von Seiten passt 532 

4.7.1.4 Text in Kopf-, Fußzeile eines Arbeitsblattes einfügen, bearbeiten, löschen 532 

4.7.1.5 Felder in Kopf-, Fußzeile einfügen und löschen: Informationen zu Seitennummer, 
Datum, Zeit, Dateiname, Blattname 533 

4.7.2 Kontrollieren und Drucken 535 

4.7.2.1 Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren und korrigieren 535 
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4.7.2.2 Gitternetzlinien und Zeilen- oder Spaltenbezeichnung für den Ausdruck ein-, ausschalten 
536 

4.7.2.3 Spaltenüberschriften beim Druck eines Arbeitsblattes auf jeder Seite automatisch 
wiederholen 537 

4.7.2.4 Arbeitsblatt in der Seitenansicht kontrollieren 537 

4.7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich oder ein ganzes Arbeitsblatt, eine bestimmte Anzahl von 
Exemplaren, die gesamte Arbeitsmappe, ein ausgewähltes Diagramm drucken 538 
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