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1.1 Resultat auf Papier bringen

1.1.1 Tabellenblatter drucken

Den Druckbefeh| findest du auf der SCHNELLZU- Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

Ansicl

GRIFFLEISTE oder iber das REGISTER DATEL Die B soeichern S
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Excel hat seine Ticken. Schnell hast du beim For-
matieren statt der notigen Spalten/Zeilen die Spal-

Einstellungen
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Druckereigenschaften
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Uber das Blatt zeigen. Schade fiir das Papier! 20 cmx 297 cm

¥ | Benutzerdefinierte Seitenrander

[} Keine Skalierung

Blatter mit der OriginalgraBe drucken

Ebenso ist es moglich, dass deine Berechnungen
gar nicht auf einer Seite Platz finden. Excel wiirde

deine sorgfaltig hergestellte Tabelle dann vielleicht
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Excel druckt die Tabelle auf 4 Seiten, davon sind 2 Seiten fast leer.

Darum: Priife vor dem Ausdruck das Ergebnis in der Seitenansicht oder auf der ange-
passten SCHNELLZUGRIFFLEISTE (falls du das Symbol dafiir eingefiigt hast). Das hdttest
du ndmlich auch auf einer Seite haben kénnen, wie du nachfolgend sehen wirst!

JUNIOR
Excel 2010

-

Seite einrichten



EDUGUDER

DIAGRAMME | RESULTAT AUF PAPIER BRINGEN

1.1.2 Seitenansicht - Druckvorschau

In der Seitenansicht stehen dir einige Befehle zur Verfliigung: VORHERIGE/NACHSTE SEITE
(Folgeblatter; geht auch mit dem Scrollrad der Maus oder mit dem Schieber am rechten
Bildschirmrand, siehe Anzahl Seiten im Rahmen unten), SEITE EINRICHTEN und schliesslich
DRUCKEN.

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins A @ =@ X

™ speichern

Drucken
[B% Speichern unter @3 """"""""""""""""
Exemplare: |1 -
Bs Offnen
- Drucken
i SchlisBen
Informationen Drucker © Daten: Text oder Zahlenwert?
= ./ HP Laser)et P2050 Series PCLE
Zuletzt % . i Excel bringt: Sie geben ein: Begriindung
verwendet Zahlen eingeben 300 300
Druckereigenschaften 885 8.5 Punkt as Dezimalrennzeichen
Neu . 885 £8.5000 Machkommestellen mit Hull werden
Einstellungen 83,5 88,5 Komma st kein Dezimehrenresiche
355Fn 35 5 Wishrung geht nur iiber Zahlenform
Drucken Aldive Tabellen drucken 21.05 2105
Mur die aktiven Tabellen drucken EELE L Zeformatibezet
Speichern und 31.02.02 310202 Detum 31, Februar esistiert nicht
Senden Seiten: 5 bis s 28.02.2002 28.02.02 oder 2802/ Detmsfamat
= 28 Febr. 28, Febr, kein Detumsformat {falsch Abkirns
" [y, Sortiert 28. Jan 8. Bn [
Hilfe 1‘2‘3 0aE fas 4 200 -a Escel: Hole den Inhak der Zlle G
ki o ki 15. Apr 154 oder 15-4 Trennzechen fir Catumsangabe
B Optionen I
Querformat w7 Text eingeban 1 kg Zucker alphanumerisch (darum Tex)
[ Beenden Luzern Text
AA Luzarn Lu + Return-T: Bcel
A @S an = 28 Jan zusrst éin Aposmorh Apostroph zeigt Bcel an, dass Text
Benutzerdefinierte Seitenrander  +
[ Keine Skalierung .
Blatter mit der OriginalgraRe druc...
Seite einrichten —_—
41 lond » ] |

HINWEIS: Excel druckt iibrigens immer nur die aktive Tabelle (also diejenige, die du auf
dem Bildschirm siehst).

Uber den Befehl SEITE EINRICHTEN in der Befehlsgruppe Drucken gelangst du in eine Dia-
logbox mit vier Registerkarten:

Seite einrichten m
i Papierformat Seitenrénder " Kopfzeile fFubzeile " Tabelle ] o b
7

Seitenformat

Qrientierung /
() Hochformat - @) Querformat

Skalierung /
(@ VerkleinernVergréfiern: | 100 @ “Malgrﬁﬁe

eitz(n) breit und

Grosse der ausgedruckten Tabelle

O Anpassen: Seite(n) hoch.

Papierformat: ‘ A4

Druckqualitat: ‘
Erste Seitenzahl:

Seite einrichten ?
l..]ﬁ_ Rand oben
Papierformat ;‘_Saibenrénder.: Kopfzeile [Fulizeile Tabe\l;l/
oben: 4 Kopfele: Position der Kopfzeile
Seitenrander (links)
- Rechts: g Seitenrander rechts)
2 | Rand unten
Position der Fusszeile
Unten: EuBzeiIe‘/
25 [
BLidegseiielzentriereT) Position der Tabelle (auf der Seite)
[ Horizontal -
O] vertikal
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TIPP: Viele dieser Einstellungen kannst du auch im Register SEITENLAYOUT in der Be-
fehlsgruppe Seite einrichten vornehmen. Schau dort nach.

n Seitenlayout Formeln Draten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

@ IE @ .% o4 Breite:  |Automatise -

— I§I[| Hahe: Automatise =
Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbridche Hintergrund Drucktitel
R - > > > 4] Skalierung: |100%

-
Seite einrichten F] An Format anpassen ™

1.1.3 Kopf- und Fusszeilen

Auf der 3. Registerkarte Kopfzeile/Fusszeile (in der Seiten-Ansicht) bestimmst du, wel-
che Angaben zur Tabelle auf dem Ausdruck erscheinen sollen.

Seite einrichten m
Papierformat || Seitenréander
Hier befinden sich vordefi-

nierte Kopfzeilen
Kopfzeile:

| Tabell= ]

[Geine) 4= [v] Hier kreierst du eigenen
mﬁgnumrdaﬁnierm Fulizeile... KOpf—/Fusszellen

Fufizele: i . ) )

|(keme; +— Hier befinden sich vordefi-

—1

=] . .

‘ | nierte Fusszeilen

[T Untersch. gerade ungerade Seiten
[T] Unterschiedliche erste Seite

Mit Dokument skalieren
[] An Seitenréndern ausrichten

HINWEIS: Uber die Schaltfldiche BENUTZERDEFINIERT KOPFZEILE.../FUSSZEILE... erstellst du ei-
gene Kopf- oder Fusszeile. Die Méglichkeiten sind nicht so luxuriés wie in Word. Du
kannst aber Grafiken (ClipArts, Logos) einfligen.

Kopf- und Fusszeilen kannst du auch — weit einfacher — in der Seitenlayout-Ansicht ein-
fligen (REGISTER ANSICHT/Seitenlayout oder auf der STATUSZEILE am unteren rechten
Bildschirm):

Kopfzele

m—‘

Daten: Text oder Zahlenwert?

‘ Excel bringt: Sie geben ein: Begriindung
Zahlen eingeben 300 :300 ﬂ DI Bt haty
88.5 ’88.5 Punkt als Dezimaltrennzeichen % T > G >
88.5 88.5000 Nachkommastellen mit Null werden |  Benutzerdef. Ansichten
88,5 88,5 Komma ist kein Dezimaltrennzeiche ARt Seitenlayout 2o L
35 SFr. 35 SFr. Wahrung geht nur iiber Zahlenform — 2
21.05 21.05

Aufgabe (1) Druckvorschau: Seiteneinrichtung
[J Offne die Arbeitsmappe DRUCKEN_A.

[J Bestimme den Druckbereich. Den Befehl findest du im Register SEITENLAYOUT in der
Befehlsgruppe Seite einrichten (markiere vorher die Zellen, die du ausdrucken willst).

O

Der Name der Tabellel (Blattregister) ist Text_Zahl.

[0 Fige als zentrierte Kopfzeile den Text «Anzeige von Text oder Zahl in Excel» in Arial 12
pt fett ein.
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] In der Fusszeile links befindet sich das Datum, in der Mitte dein Name und rechts die
Seitenzahlen sowie der Dateiname und der Tabellenname.

] Kontrolliere in der Seitenansicht das Druckergebnis vor dem Ausdrucken. Passe die Sei-
tenrander in der Seitenansicht an, sodass wirklich nur eine Seite gedruckt wird.

[J Speichername: L_DRUCKEN_A

Aufgabe* (2) Befehle in der Kopf-/Fusszeilen-Dialogbox

[J Beschrifte die unten abgebildeten Symbole fiir benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeilen
(probiere sie aus).

FuBzeile B3|
Fulizeile

Markieren Sie den Text, und Klicken Sie auf die Schaltfidche Text formatieren', um Text zu formatieren,

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und kicken Sie dann auf die gewlnschte Schaltflache,

Um ein Bild einzufiigen, kKicken Sie auf die Schaltfidche 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltfiache 'Bild formatieren’,

(2] &

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
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2 DIAGRAMME

2.1 Zahlen graphisch darstellen

Das Lesen und Verstehen von Zahlen und ihrer Bedeutung ist nicht jedermanns/-fraus
Sache. Vielen sagen Zahlen lberhaupt nichts. Was heisst schon: «Die Anzahl verletzter
Mofa-Fahrer/innen hat um 12,6 % zugenommen.»? Zudem fehlt der Vergleichswert: Ist
das viel im Verhaltnis zu ...

Verletzte

davon:

Motorrdder [Mofa Velo
L] L) L]

6'393 17'455 3'837 4'514 2'437

Daher ist es sinnvoll, Zahlen so darzustellen, dass alle die Wichtigkeit und die Bedeu-
tung begreifen und verstehen kénnen. Dafiir eignet sich ein Diagramm:

Unfille: Verletzte MofafahrerInnen
5'200 =
5'100 +
5'000 +
4900 07—
M4+
MM
460 4
4's00

4'400

4'300 =

... das man stark beeinflussen (negativer gesagt: verfalschen) kann: Stelle dir nur mal
vor, die Saulen in diesem Diagramm sowie die Y-Achse waren nicht beschriftet, dann
wirde die Botschaft dieses Diagramms heissen: Die Mofa-Unfélle haben gegeniiber
1970 um gut 300 % zugenommen.

Die folgenden Abbildungen zeigen die ganze Tabelle vom beschriebenen Beispiel mit
allen Daten — sowie das dazugehorende Diagramm.

Unfalle: Verletzte im Strassenverkehr

201000
18'000
16000
14'000
12'000
10000
8000
61000
4'000
2'000
0

o1970
1971

Fussgangear Py Motorrader Mofa Velo

JUNIOR
Excel 2010



EDUGUDER

DIAGRAMME | DIAGRAMM: SCHRITT FUR SCHRITT

2.2  Diagramm: Schritt fur Schritt

Willst du ein aussagekréaftigeres Diagramm nach deinen Wiinschen und Vorstellungen
erzeugen, dann findest du auf dem REGISTER EINFUGEN in der Befehlsgruppe Dia-
gramme die entsprechenden Symbole.

Nachdem du die Daten (Zellen), die du im Diagramm zei-
gen willst, markiert hast (inkl. Spaltentberschriften), m
klickst du mit der Maus auf den gewlinschten Diagramm-

typ. Im folgenden Dropdownmeni wahlst du das passen-
de Diagramm aus.

Excel fugt das Diagramm standardmassig auf dem Tabel-
lenblatt mit der markierten Tabelle ein.

Pyramide

Sobald Excel das Diagramm eingefiigt hat, erscheinen auf
der Multifunktionsleiste drei neue Diagrammtools. Sie m
sind nur sichtbar, wenn das Diagramm aktiv (markiert) ist. g aie biagrammtypen...

| VW 1 12 | I VY PEE Y Markierung fiir das Diagramm
I T 1] B FE N

1'600
1'400
1'200
1'000

800 ! |

600 VW | |
400 B Opel i
200 W Mercedes [
& & - & |
N N o P & ||

& & &
& | |
& | |

Al

€

DIAGRAMMTOOLS ENTWURF: Auf diesem REGISTER weist du schnell vorgefertig-
te/vordefinierte Diagrammlayouts zu.

Diagrammtools

Start Einflgen y Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins fwurf Layout Format

Layout: z. B. Diagrammtitel, Diagrammformatvorlagen: z. B.
Datenbezug andern Lage der Legende (vordefi- Palette von Farbmustern (vorde-
Diagramm aus Zeilen statt nierte Ansichten) finierte Ansichten)

Ort des Diagramms: auf demselben
Tabellenblatt, auf einem andern Tabel-
lenblatt

aus Spalten erstellen
Diagrammtyp dndern: z. B. in
ein Kreisdiagramm
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DIAGRAMMTOOLS LAYOUT: Auf diesem REGISTER weist du den einzelnen Elementen
des Diagramms selbstbestimmte Layouts zu (z. B. Farbe andern, Lage der Legende, Ach-
sen anpassen, Zeichnungsflache formatieren etc.

Diagrammtools

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Format

grafische Elemen- Achsen dndern, hinzufi-
te einfigen gen, anpassen
Auswahl (z. B. eine Datenrei- Hintergrund-Elemente
he im Diagramm) dndern Beschriftung andern (I6schen): Dia- bearbeiten (z. B. Farbe)
(Farbe) grammtitel, Achsenbeschriftung etc.

DIAGRAMMTOOLS FORMAT: Auf diesem REGISTER findest du weitere Formatierungs-
moglichkeiten, die auch eingefligte grafische Elemente betreffen.

Diagrammtools

Start EinfGgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout

Form eines Dia- Rahmen, Schattie- Word-Art formatieren Grosse des Diagramms ge-
gramm-Elements (z. rung und Fulleffekte nau bestimmen
B. Saule)

Du kannst ein Diagramm mit einer Fiille von Formatierungsmoglichkeiten gestalten —
oder verunstalten. Aber: Probieren geht tiber Studieren: Lose die ndchste Aufgabe.

Aufgabe (3) Schnelle Diagramme
1 Offne die Arbeitsmappe DIAGRAMM_A.

] Erstelle auf der Tabelle erstes_Diagramm ein aussagekriftiges Diagramm (siehe voran-
gegangene Beschreibung).

1 Erstelle von der Tabelle Sprachen auf einem neuen Tabellenblatt ein Diagramm — das
geht Ubrigens am einfachsten mit der Funktionstaste F11 (dann erstellt Excel ein Stan-
darddiagramm auf einem neuen Tabellenblatt).

] Erstelle ein Diagramm der Megastédte auf dem gleichen Blatt.

[] Speichername: L_DIAGRAMM_A

2.2.1 Etwas Theorie muss sein!

Jedes Diagramm besteht aus verschiedenen Elementen, die nachtraglich einzeln den
eigenen Wiinschen entsprechend angepasst werden kdnnen. Entscheidend ist, was du
markiert hast (siehe auch Abbildung auf der ndchsten Seite).

Bezeichnung Bezeichnung
[1] | Diagrammrahmen [7] | Achsenbeschriftung
[2] | Diagrammtitel [8] | Titel der X-Achse
[3] | Y-Achse (vertikal) [9] | Zeichnungsflache
[4] | Gréssenachsen-Skalierung [10] | Gitternetzlinien
[5] | Titel der Y-Achse [11] | Datenreihen
[6] | X-Achse (horizontal) [12] | Legende
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Neuwagen-Hitparade a

Mercedes

x/y-Achse

Datenreihe

Datenpunkt

Legende

III*

Jedes zweidimensionale Diagramm hat mindestens zwei Achsen: die x-
Achse (horizontale Achse) sowie die y-Achse (vertikale Achse).

Unter einer Datenreihe versteht man eine Rubrik, d. h. samtliche Werte,
die zu einer Zeilen- oder Spalteniberschrift gehéren (Anzahl Neuwagen
der vier Marken oder Anzahl Neuwagen von Uri). Sie werden im Dia-
gramm durch gleiche Muster, Farben oder Grauwerte angezeigt oder sie
stehen nebeneinander.

Datenpunkte sind einzelne Werte in der Tabelle, die im Diagramm dar-
gestellt werden sollen, z. B. die Anzahl Neuwagen der Marke Opel in
Schwyz. Im abgebildeten Diagramm ist es eine einzelne Saule (ein ein-
zelner Balken).

Zur schnellen Orientierung, welcher Teil des Diagramms was aussagt,
dient die Legende, sie zeigt den Namen der Datenreihe an (hier nicht ab-
gebildet).

Y-Achse

1's00

| gDatenpunkt
p Opel
Datenreihe VW

BB e
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3 EXCEL KANN NOCH MEHR

3.1 Der Funktionsassistent hilft

Excel hat einige Hundert Funktionen zur Auswahl. Dass du dir die nicht alle merken

kannst, ist klar. Wenn du nun nicht mehr genau weisst, wie eine Funktion korrekt ge-

schrieben wird, oder du eine neue Funktion bendtigst, die du noch gar nicht kennst,
hilft der Funktionsassistent. Er fligt die ausgewahlte Funktion in die markierte Zelle ein.

Uber die Option «Weitere Funktionen...» gelangst du zum
Funktionsassistenten. Dasselbe bewirkt der Befehl FUNKTION

: % | summe B .
Funktion i EINFUGEN auf dem Register FORMELN.
einflgen Mittelwert
Anzahl In beiden Féllen landest du in folgendem Dialogfenster, worin
Max samtliche Funktionen abrufbar sind:
Min
1 Weitere Funktionen...

Funktion einfiigen m

Funktion suchen: /

dann suf Start

Kategorie auswahlen: |2u|etzt verwendet <4

Eunktion auswahlen:

ZEHLERWERN
SUMME P 3
MITTELWERT <+ L
WENN

HYPERLIMK

ANZAHL

ANZAHLLEEREZELLEN(Bereich) &
Zahlt die lzeren Zellen in einem Zellbereich,

Hilfe fior diese Furkkion 44 ] [ Abbrechen l

" Kategarie auswahlen: Zuletzt verwendet

Die Funktionen sind in Kategorien zusammengefasst, damit
du nicht durch die ganze Auswahl scrollen musst.

Zu jeder Funktion gibt Excel eine Beschreibung liber die
Terminologie sowie eine kurze Erklarung ab:

RUNDENM(Zahl;Anzahl_Stellen)
Rundet eine Zahl auf gine bestimmte &nzahl an Dezimalstellen.

Gib einen moglichst nahen Begriff ein,
damit der Funktionsassistent eine
Auswahl an Funktionen anzeigen kann.

Mit der Auswahl der Kategorie kannst du
die Flut der Funktionen begrenzen.

Hier werden Funktionen angezeigt, die
auf den Begriff und die Kategorie
zutreffen.

Hier wird die Funktion beschrieben.

Das ist der Link fur genauere Erklarungen
aus dem Hilfe-Menii.

w

[Fuletztverwendet |

Alle
Finanzmathematik
Datum & Zeit
Math. & Trigonom.
Statistik

Matr

Datenbank

Text

Logi:

Information
Benutzerdefiniert

Mit Hilfe des Funktionsassistenten kénnen Zellbereiche (von ... bis) oder einzelne Zellen

(Funktionsargumente) aufzdhlend ausgewahlt werden.
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Beispiel Funktionsassistent SUMME A& =SUMMEGA10:?1G} [ [
Der Zellbereich (von ... bis) wird ins Eingabe- 3 = L D 2 E ~
K Funktionsargumente
feld Zahl1 eingegeben.
SUMME
ODER: Jede Zelle wird einzeln (aufzih- R~ 10:h14 %'{“253“55}
lend) eingegeben.
=15
& =SUMME(A10;A11;A12;A13;A14) o
3 [ C I D I E [ F G [ - ) _ )
Funktionsargumente Ed| Zohl1: ﬁm'i'f"‘: “’"I W'Idﬂ’?’ﬁ'.‘“ I_S'Bh""h"‘"
SUMME "l
2ahll | a10 =l 7'
zahlz | a11 2 Formelergebnis = 15
zas [tz b o dese Furacn )
zahl4 [a13 =1
Zahls  a14 =5

b

Summiert die Argumente.

2Zahis:

Zahl1;Zahlz;... sind 1 bis 30 Argumente, deren Summe Sie berechnen
michten. WWahrheitswerke und Text werden ignoriert.

Formelergebnis = 15 |

3.1.1 RUNDEN - eine neue Funktion

Bisher hast du Ergebnisse, die mehr als die tblichen Stellen (z. B. bei Wahrungen mehr
als 2 Stellen) anzeigten, so belassen oder einfach mit dem Zahlenformat XY 2 Dezi-
malstellen «optimiert» — ganz nach dem Grundsatz «aus den Augen, aus dem Sinn». Fiir
Excel war das nicht so, wie folgendes Beispiel deutlich macht:

Zahl Zahlenformate Zahlin Zelle Kontrolle (Zahl * 2)

1.6250 Originalzahl 2 1.6250 3.25
1.6250 buchhalterisch (2 Dezimalstellen) =» 1.63 3.25
1.6250 Zahl mit 1 Dezimalstellen e 4 1.6 3.25
1.6250 Zahl als Ganzzahl > 2 3.25

Excel hat intern trotzdem mit der vollstindigen Zahl weitergerechnet [siehe letzte
Spalte (2 * 2 =3.25)].

Damit Excel wirklich «Abstand» von den «unnétigen» Dezimalstellen nimmt, muss die
Zahl gerundet werden. Auf das vorhin genannte Beispiel bezogen, musst du Excel klar
machen, dass du nur noch mit der ganzen Zahl (2) weiterrechnen willst. Dazu musst du
die Zahl (1.625) runden. Dann zeigt Excel bei der Multiplikation mit 2 auch das korrekte
Ergebnis an:

Zahl Funktion "RUNDEN"

1.6250 auf 2 Dezimalstellen > 1.6300 = 3.2600
1.6250 auf 1 Dezimalstelle > 1.6000 > 3.2000
1.6250 ganze Zahl > 2.0000 > 4,00

.. nur, wie macht man das? Dazu rufst du jetzt eben den Funktionsassistenten auf.

Arbeitsablauf mit dem Funktionsassistenten

—  Klicke auf die Zelle mit dem Wert, den du runden willst, und Excel tragt die Zelladresse
im ersten Eingabefeld ein.

—  Mit der Tabulator-Taste (Tastatur) oder mit der Maus stellst du den Cursor ins zweite
Eingabefeld (Anzahl Stellen) und gibst die Anzahl gewiinschter Stellen ein.

—  Excel zeigt neben den Eingabefeldern die Werte an. Zudem siehst du links neben der
OK-Schaltflache das Formelergebnis.
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