November 2008 ECDL - Vorbereitung Excel

Spezielle Funktion

Wenn — dann — sonst: _kommt zur Priifung

In Abhdngigkeit von einer Bedingung soll ein Wert in eine Zelle gesetzt werden.
Wenn der Schiiler jiinger als 15 ist, dann soll die Karte 5 € kosten, sonst 8 €.
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Gib in die Zelle A3 einen Testwert ein

Klicke in die Zelle B3(dort soll der Wert 5€ oder 8 € eingetragen werden, in

Abhangigkeit davon, was in die Testzelle A3 eingetragen wird)

Wahle lber f, die Funktion wenn und gib die Bedingungen ein.
=WENN(A3<15;"5 €;"8 €")
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Daten sortieren:
Al [alZ]
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entweder mit den Symbolen aufsteigend oder absteigend oder tiber Daten Z | Sortieren
sortieren: . ‘
5

enthilt die Markierung eine Uberschrift und wird der entsprechende Punkt
aktiviert, so konnen die gewiinschten Spalten einfach angegeben werden (es ist auch
eine Mehrfachsortierung moglich — zuerst nach Nachname, dann nach Vorname)

| 2. Sortierung mit Auswahlmaoglichkeit |
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- einfache Sortierung * o
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Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpfifen Ansicht Entwicklertools |
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i %l Sortieren | Filtern ., Textin Duplikate 5 Gliederung
Uberschriften wurden mitmarkiert {eme” = "
| Verbindungen tools A
[ a2 v (| Sortieren [R5
A B | : : : : : Y o
1y Nach J;[ﬂ:ene hinzufiigen ” X Ebene |éschen H =3 Ebene kopieren ” r [ Optionen... I |¥| Daten haben Uberschriften
ofname achname :
2 |Maria Kolb Spalte Sortieren nach Rethenfolge _» E;gtzlgsetr: -
3 |Anton Végel Sortieren nach [«] [werte |z| AbisZ ~ g
4 [Klaudia MNatter Vorname -
e hier kann dann genau die gewinschte Spalte
Ejtva Slbrechi gewahlt werden.
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Einflgen...
Arbeitsblatter: Loschen

Umbenennen
Am unteren Rand sind die Tabellenblatter Verschieben/kopieren..,
durch Klick auf den Reiter kann das Blatt Gl | Code anzeigen
aktiviert werden (das aktive Blatt ist weiR, Sy Blatt schutzen..

die anderen sind grau) mit der rechten
Maustaste konnen die Blatter umbenannt
(Janner, Februar, ...) geloscht, kopiert und
verschoben werden. Gespeichert werden
immer alle Tabellenblatter.

Registerfarbe

Ausblenden

= Alle Blatter auswahlen
* M| Jdnner . Februar | Tabe -

Zum Verschieben kann man das Blatt auch einfach an die neue Position ziehen

StandardmaRig sind 3 Tabellenblatter eingestellt — andern iber groRen farbigen Knopf
Excel — Optionen

Basiseinstellungen:

an dieser Stelle kann auch der Speicherort, der Benutzername,... eingestellt
werden

- - Reqisterkarte Ansicht
Seitenlayout: Kopf — und FuRzeilen -

Nach dem Umschalten auf Seitenansicht in Ansicht kann man Kopf-
und FuRzeilen einfiigen.

/Qa\ = . 1= Mappel - Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentools
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
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Kopf- und FuBzeile Kopf-uWeilenelemente Mavigation Orptior
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‘ verschiedene Felder fur Kopf- und Fullzeile auswahlen |

Seitengrile | automatisches Einstellen
P der verwendeten Seiten
Py

- welcher Bereich soll
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j Bl Farben ~ H Ly [ & = 3 = {4 Breite:  25eiten - Gitternetzlinien | Uberschriften
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&) Hahe: (1Seite  + || @] Ansicht ¥/ Ansicht
Designs g GroBe Druckbereich Umbridche Hintergrund Druciiitel

b Dru(ken\ Drucken

Effekte = g
Seite einrichten \El An Format anpassen = Tabellenblattoptipnen F}

rander~ - o S

Designs
/ % \
Seitenrander J b \
einstellen ‘ Hoch - oder Querformat | - . 5 Anzeige fur Bildschirm
Uberschriften auf jeder Seite und Druck einstellbar
sichtbar —_—
Drucken

Nachdem man das erste Mal in die Seitenansicht umgeschaltet hat, sieht man am
Bildschirm mit strichlierten Linien die voraussichtliche Seiteneinteilung. Uber
Seitenlayout kénnen dann noch gewiinschte Anderungen durchgefiihrt werden.
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