Inhaltsverzeichnis Excel XP/2002 Il

Inhaltsverzeichnis

VORWORT

MobDuL 1

Vorbemerkungen ..., 1.1
Tasten-Bezeichnungen ..o 1.1

MoDUL 2

BereiChe.......ooi i 2.1
Bereich markieren..........ccoivii i 2.1
Zellen KOPIEIEN .......eiiiii i 2.3
Widerrufen von Veranderungen ..........ooeuueeieeeeeeeeeceviiinnnnn. 2.4
Wiederholen..........ooo i 2.5
KOPIEM-UDUNG ......veiiieeie ettt 2.5
Zwischenablagen ... 2.6
Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfligen).............. 2.7
Sammeln und Einflgen........coouuiiiiiiic e, 2.9
Drag & DIOP .. 2.10
LOSCREN ... 2.11
Zusammenfassung: Bereiche ...........cccoiiiiiii, 2.13

MobDuL 3

Pramien ausrechnen .............cccccciiiiiiiinniieene, 3.1
Arretierung von Spalten und Zeilen...........cccooeeeeiiiiiiiiiiinnnnn. 3.1
Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten ...........cccccceeeeeeeenee. 3.1
Mit konstanten Zahlen rechnen..........cccccoiiiiiiiiiiiiiinn e, 3.2
UDUNGEN ..o, 3.2
Mit variablen Zahlen rechnen............cccooooiiii 3.2
Relative und absolute Adressierung ..........cccceevvvvvviiineeeeenn. 3.3
UDUNGEN ..o, 3.4
FOrmatvorlage.........ooouuuiiiiiiieee e 3.5

© 2002 SkiL NETWORKS |



Inhaltsverzeichnis Excel XP/2002 Il

BereiChSNamen ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 3.6
8 o TUT Yo TP OSSR 3.8
Fenster-Befehle ... 3.8
Berechnungen mit der WENN-Funktion..............ccccceeeeeeeenn. 3.10
(8o TUT g To =Y o [ 3.11
Bedingte Formatierung ...........ccoovvveviiiiiiiee e 3.11
Zusammenfassung: Pramien ausrechnen ..........cccccccccvvnnnn. 3.13

MobDuL 4

DIagramm ... 4.1
Der Diagramm-ASSIStENT ........ccceveiieeiiiiiee e 4.1
Das Diagramm gestalten ...........cooovvvviiiiiiee e, 4.4
8 o TUT Vo TP OSSR 4.8
3D-KreisdiagrammM .........cccovviiiiiiiiiiie e 4.8
Elemente in das Diagramm zeichnen .........ccccccccceeviiieeiennnnns 411
Zusammenfassung: Diagramm ..........ccccevvvviiieieeeeeeeeeeiiinnnn 4.12

MoODUL 5

AUSAIUCK ..o 5.1
DruckereinriChtung ...........coiieii i, 5.1
Seite eINMChIEN ... ... 5.1
Kopf- und FUBZEIIE..........ooiiieiiiieeecee e 5.2
WY SIWYG ...ttt 5.2
Seitenansicht (Druckbild-Vorschau).........cccccccceeeiveiiiiiiiennnn, 5.3
[ (U T0] (=] R 5.5

MoDUL 6

3D-Arbeitsblatter.......ccooeiiiiii 6.1
Neue Arbeitsblatter einfligen..............evvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 6.2
Kopieren in mehreren Arbeitsblattern ............ccccccceeeeeeeeeee, 6.2
Gruppen-MOAUS ........uviiiiee e e 6.3
3BD-BEerEICHE ... 6.4
8 o TV g To =Y o [ RSR 6.4

© 2002 SkiL NETWORKS Il



Inhaltsverzeichnis Excel XP/2002 Il

MoDuL 7

Daten fUllen ... 7.1
Datumswerte ausflllen ..............eeevviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 7.2
Autoausfillen mit der Maus............ccooeeiiii 7.2

MobDuL 8

Datenbank ... 8.1
Voruberlegungen - Neue Datenbank ...............ccccovvvviiinnnnnnnn. 8.2
Bereiche in einer Datenbank................cuveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieennee, 8.3
1L T R 8.5
Kriterien @INtragen...........eiieeieeeeeieeeee e e e e eeeaens 8.6
(8o TV g Yo=Y o [ SRS 8.8
Y0 11T = o [ 8.8
Zusammenfassung: Datenbank ............cccccceeiiiiieiiiieiiiieennn. 8.9

MobDuL 9

Funktionstastenbelegung ......ccccoooevveiiiiiieiiiiiiineeeees 9.1

MobuL 10

Landkarten .........coeeiiiiii i 10.1
Landkarten mit Microsoft Map zeichnen ............ccccccooeeeee 10.1
Farbskala und Legende andern ..........cccooeeeeevvvvviiiiiciiineeeeen, 10.2
8 o TUT Yo TP 10.4

MobuL 11

VOITAgeN .. 11.1
Die Vorteile einer Vorlage ...........oouvueiiiiiiiiiiieeiiiie e, 11.1
Eine Vorlage einrichten............ccovvviiiiiii e 11.2
Die Vorlage speiChern...........ccccvvveiiiiii e, 115

© 2002 SKiiL NETWORKS I



Inhaltsverzeichnis Excel XP/2002 Il

Die Vorlage fur eine neue Arbeitsmappe verwenden............ 11.6
8 o TUT Yo TP RRRRR 11.6
MobDuL 12
Einstellungen in Excel durchfihren.......................... 12.1
Einstellungs-OptioNen ........ccooov e eieeeeeecceee e 12.1
Die Symbolleisten ...........ccoviiiiiiiiiec e 12.7
AA-INS oo 12.10
INDEX

© 2002 SkiL NETWORKS



