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EXCEL Lektion 1

Nutzliche Anwendungen erkennen
Grundlagen aufzeigen

Adressliste erstellen

EXCEL Lektion 2

Kurz-Repetition Lektion 1
Kalkulationstabelle erstellen

Einfache Buchhaltung aufzeigen



Lektion 1.)
Nutzliche Ahwendungen
z.B. Tabellen fur:

»>Adresslisten
»Checklisten
»>Statistiken
»Lagerhaltung

»Buchhaltung
etc.)



Beispiele von nutzlichen Tabellen

A B C D E F G H J K L M N
i Teilnehmerverzeichnis Computeria Qlten 13.01.2011
2 Anrede |Name Vorname Adresse PLZ |Ort E-Mail Gesch |VZ Abo |Abo neu (Team |Gdste | Total
3 Herr Aeberhard Fritz Schéngrundstr. 52 4600 |Olten f,aeberhard@bluewin.ch m 0
4 Herr  |Aeberhard Pefer Untere Hardegg 21 4600 |Olten p.aeberhard@hispeed.ch m 0

N B C

1 Ferien-Checkliste (Grundliste)

! Was Check|Bemerkungen

PSS T

¢ |denftdtskarte T

5 Flugtickets und Hotelbuchung kopieren &

6 Relsezusatnversicherungen .. b ———

T PlanzenBetewng T

3 DBrieflasten Leerung '

...........................................................................................................................................................................




ﬂlagramme { Medizinische Unterlagen firden Arzt etc.)

Links

s Rechts Artarianvarangung | Bamarkungsan
E Tag Zaoit | Syet. |Diast. | Pule | Syst. | Diast |Puls
£21.08.2009 [13.00[ 119 24| 88| 118 21| 9d
20082008 [Tz 121 21| ro| 128 sa| T4
E25.10.2009 (1400 115 4] Tr| 1386 Tr| T4
£ 25.01.2010 (0200 128 91| 53| 135 25| 51
E06.02.2010 [1000] 126 87| 61| 140 72| 62
F24.02.2010 (1900 117 7G| 84| 127 71| 84
E06.03.2010  [19.00] 133 83| 65| 132 83| &7
E21.03.2010 (1200 118 r41 TO| 133 81| 71
U208 200 [1200] 112 gl T 124 ral T
£03.04.2010 1000 120 81 63| 134 82| 62
:02.08.2010 [07.00[ 132 22| 99| 1440 26| 61
£03.08.2010 (08,00 120 a4 B3| 127 73| 60
E04.08.2010 (1500 128 75| 64| 132 78| 67 |Zuckerb.7
T ] R ) oy ZuckerB5 ]

150 - 95 -

145

140 90 1

135 - _

130 - 85 ]

125

120 1 807

115

110 4 75 7 IElE h‘

105 - 70 4

100 MEIETH U TR TR WG IR IR e

65 - .

o Rechts

m Links

12234567 8 9101112131415 161718 192021222324

1223 45 67 8 91011121314 151617181902021222324

= Rechts = Links




Grundlagen > Multifunktionsleisten

O )| = e = B TR -

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriafen Ansicht

Multifunktionsleisten sind:
> Start

» Einfligen

»Seitenlayout

»Formeln

»Daten

> Uberpriifen

> Ansicht



Die Multifunktionsleisten
konnen auch ausgeblendet
werden:

z.B. ,Start” anklicken

*Mit Mausklick rechts
Dropdown Menu aufrufen
eAuf ,Multifunktionsleiste
minimieren” klicken

Layout hat sich verandert>>

Um wieder die
Standardansicht zu wahlen:
z.B. ,Start” anklicken

*Mit Mausklick rechts
Dropdown Menu aufrufen
*Auf ,Multifunktionsleiste
minimieren” klicken

(C'n =l

N == TR VIR~

il

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Symbolleiste fOr den Schnellzugriff anpassen...

Ciy WA
fa Al -
_— Symbolleiste fOr den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen j=iEn
3 K
——— F Fq Multifunktionsleiste minimieren Verbir
Jwischenablage S-:I'n'iftanlk Ausrichtung
AE hd ,f'c
A B C D E
1
2 | |
| |
3
] o u_n 4 g = —
e 2= =ad3 =80k
A - N
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht
A2 v Je
A B C D E
1
2 | |
| |
Lol
] n_n = A A N -
(mERY | _l',_— i =44 353w 2l & QA Ls
! 4 .
Start S - . - . -
AD Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

A v | Multifunktionsleiste minimieren

:| | s
3
A




) - Mo =Y s = ~r=n —_ Mappel -

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

= Ausschneiden « 1=
J & A Arial 12 -~ || A A = = =||¥| ;.Eeilenumhruch
=3 Kopieren
Einfugen || i . - A= = = | £i= 2=
- # Format dbertragen - || S =l =
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung

Standard ; EL% _‘gjl _‘g/J: j_u :1;\ ¥ AutoSumme ~ %7 }}

| Fidllbereich ~
..‘Jg - 8 000 +6g _,}ng Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen J Einflgen Loschen Format Sortieren  Suchen und
= : 2 Formatierung - formatieren - - - - - £ Laschen ~ und Filtern ~ Auswdhlen -

Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Al Arial =12~ A A 5o g |

Befehle zum Bearbeiten in der AF E_»é 5
Multifunktionsleiste ,Start”

oder

uber Klick mit der rechten Maustaste im _
,Dropdown Menu“ ﬁ :

&
=3 Kopieren

%, EinfOgen

Inhalte einfdgen...
Zellen ginfdgen...
Zellen loschen...

Inhalte laschen

D00 |~ |0 |N | | LI (A=

—d EKommentar einflgen
° ° ° ° . 13 3 Zellen formatieren...
Wichtige Funktion: “Zellen verbinden und zentrieren” . ol
15 Eereich benennen...
:}? S, Hyperlink...



SRt s e _—_l.r (= \ﬁ& - " Mappel - Microsoft Excel nichtkommerzielle Verwendung n

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

i :] ) N | " A p . L (. '» } €l A E /‘ 74 N O
4 - -— A ;.' e J V -9 { W I~ 7/, 24 ‘ﬂ \
;4—7‘ bamead |2 ) j &= hLJ PR "N Q/ - dl }- . ‘1 ‘Eﬁ) = < J = = N _/‘
PivotTable Tabelle § § Grafik ClipArt Formen SmartAr Sdule Linie Kreis Balken Flache Punkt Andere Hyperlink | Textfeld Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt Symbol

ot Y Y % 4 z Diagramme ~ FuRzeile X

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste ,Einfugen”
Ahnlich wie in WORD oder POWERPOINT

Zusatzlich und spezifisch fur EXCEL sind:
,Pivot-Tabelle” (eher fir Profis......)
LMlustrationen®

,Diagramme”




YR R == S Mappel - Micro
r-a--o-\. | J"__ s FIFI
J 3 — -

o Start Einflgen @ Formeln Daten Uberprifen Ansicht

A B Farben - Ly - ey == 5. Breite: | Automatist ~
Aa _ =3 [J = ;J —:_|| . )
schriftarten - - ;I_J Hahe:  Automatist =
Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Hintergrund Drucktitel ) .
- [O]Effekte - rander - - . - 4] skalierung: 100% =
Designs Seite einrichten An Format anpassen
Gitternetzlinien |Jberschriften [ =
: : [ -
v Ansicht / Ansicht o =
Auswahlbereich Ausrichten
Drucken Drucken -
tionen Anordnen

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste ,Seitenlayout”

Wichtig und nutzlich sind:
,Seite einrichten”
,QGitternetzlinien”




AR IR g ealml) - T orpel -

[

o J -
o Start Einflgen Seitenlayout Daten Uberprifen Ansicht

FoOZ|P B8 828 B @ @€
Funktion | AutoSumme | Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datumund MNachschlagen Mathematik und MMehr

einflgen - rerwendet - b b b Uhrzeit = wnd Verweisen = Trigonometrie = Funktionen =
Funktionsbibliothek

.. J , . . i
L =1 Mamen definieren ~ +27 Spur zum Vorganger Formeln anzeigen — - =
;«f’ﬁ - o el %1 : F_':JI R i Meu berechnen
£ —ﬂf Spur zum Nachfolger ¥ Fehleruberprafung = | it Lzl
Namens- ; Uberwachungs- | Berechnungs- =
Manager B Aus Auswahl erstellen +{. Pfeile entfernen ~ 35;1 Formelauswertung fenster optionen ~ | Blatt berechnen
Definierte Mamen Formeldberwachung Berechnung

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste ,Formeln“

Wichtig und nutzlich sind:
,Funktion(Formel) einfigen” und ,,Autosumme®
,Berechnungsoptionen”




mﬂ - Microsoft Excel nichtko

OV EEEE-F T = EF

_ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Uberprifen Ansicht
j 5 - L L . _-a_ﬂ Verbindungen il | Z f
E L E" SR —18 = ) - (Z|A
Aus  Aus dem  Aus  Aus anderen | Vorhandene Alle il Sortieren | Filtern 7 .
Access  Web Text Cuellen~ | Verbindungen || aktualisieren = = 1 Erweitert
Externe Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filtern
I —— P |
——= )
*

[ [ o AT -.xrj u—lrj "j
e | — = A= =
o e E J J:’r E,':o.'} LE LE +|

Text in Duplikate Datendberprafung Konsolidieren Was-wiére-wenn-Analyse | Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
Spalten entfernen w w w aufheben -

Datentoaols Gliederung [

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste ,Daten”

Wichtig und nutzlich sind:
L, Sortieren” und |, Filtern®




AP = - 0, 0 hew

-a-:ﬂ-_-\.d ; 1
o Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Ansicht

-
v [ Bl % |

1\ 8 | | 1 =

== - - — i P Alle Kommentare anzeigen

Recht- Recherchieren Thesaurus Ubersetzen MNeuer
schreibung Eommentar

Dokumentprifung Kommentare

E J '@ Arbeitsmappe schutzen und freigeben

‘_I Benutzer darfen Bereiche bearbeiten
Blatt gArbeitsmappe Arbeitsmappe
schutzenl schutzen = freigeben

Anderungen

__ﬁ, Anderungen nachverfolgen -

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste , Uberpriifen”

Wichtig und nutzlich sind:
,Blatt schutzen”
,2Arbeitsmappe schutzen und freigeben”




0o ) = 9 e = ERRE: - e B v n . Mappel - Microsoft Ex
- J —

Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen ¢

| J ‘ I-j _J | Bearbeitungsleiste _\; _“l: _:;J

/| Gitternetzlinien ¥ Uberschriften J| % =

Mormal| 5eitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef, Ganzer Zoom 100% Zoommodus:
Ansichten  Bildschirm Auswahl
Arbeitsmappenansichten Einblenden/Ausblenden Zoom
- ==
| \ = ] Teilen | = —=
— o }
— — ! Aushlenden i ——&
Meues Alle Fenster Aufgabenbereich Fenster Makros
Fenster anordnen fixieren speichern wechseln
Fenster Makros

Befehle zum Bearbeiten in der Multifunktionsleiste ,,Ansicht”
Wichtig und nitzlich sind:

,2Arbeitsmappenansichten”

_Einblenden/Ausblenden”

,Zoom*“

Fenster”

,Makros“




Bezeichnungen
die man im Excel
kennen muss



29
30

31

19
4 4 » M Tabellel belle2 . Tabelle3

-

Tabelle
Zelle

(0a ) d 9 - ol g

_J/-'
- Start Einflgen

= A hneid
J #b Ausschneiden Arial
=3 Kopieren
Einflgen
- ¥ Format dbertriiien F &1
Zwischenablage 5
Al Je
A B

—

Spalte
Zeile

P | LD D —

20 [~

10
11
12
13
14
15

16




Was ich mich frage:

Wie viele Spalten oder Zeilen hat eigentlich
eine Tabelle?

Wie viele Tabellen kann ich in einer Datei
anlegen?

Wieviel Text hat Platz in einer Zelle?



Immer dran denken: Hilfe mit F1

PN e

il

il Sl bl

03.02.2011 Peter Aeberhard, Computeria Olten 18



o SN 1

. . -
FEZITIEITIONEN UNd DesCnrankKur C_.l:

AT Y

leses Artik

Alle anzeigen Alle ausblendep

Spezifikationen und Beschrankungen fiir Arbeitsblatter und Arbeitsmappen

FEATURE OBERGRENZE

Gedffnete Arbeitz=mappen Beschrankung durch verfligbaren Arbeitzspeicher und verfligbare Systemressourcen

ArbeitsblattgroiZe 1.048.578 Leilen und 16.384 Spalten
spaltenbreite 255 Zeichen
Zeilenhihe 4059 Punkt

Cetenim

Farben in einer Arbetsmappe 5 Milionen Farben (32 Bit mit Vollzugriff auf das 24-Bit-Farbspektrum)
Benannte in einer Arbeitzmappe Beschrankung durch verfugbaren Arbeitzspeicher

Eindeutige Zellformate/Zelformatverlagen G4.000

Fullformate 32

Linienstdrken und Linienarten 16

Eindeutige Schriftartypen Ez =ind 1.024 globale Schriftarten zur Verwendung verfugbar; 512 pro Arbeitsmappe
Zahlenformate in einer Arbeitsmappe Zwischen 200 und 250, je nach der instalierten Sprachversion von Excel
Namen in einer Arbeitzmappe Beschrankung durch verfugbaren Arbeitsspeicher

Fenster in einer Arbeitzmappe Beschrankung durch verfligbaren Arbeitsspeicher

Bereiche in einem Fenster -

Verknipfte Arbeitsblitter Beschrénkung durch verfligbaren Arbeitsspeicher

03.02.2011 Peter Aeberhard, Computeria Olten 19



bolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten
= ; ' v | Neu
g A hneid - ¥
J 46 Ausschneiden e m rra o (| = o
=3 Kopieren
20 # Format dbertragen || ¥ & U [/ @~ A -||||F| V| seeichen
Zwischenablage P schriftart = E-Mail z
A Sy ok v | Schnelldruck e
.
v | Seitenansicht —
A B C D

Rechtschreibung

Rickgangig
Wiederhalen

Aufsteigend sortieren

et | R R | R

Absteigend sortieren

Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

D00 =] | O LN | L | D —

Personliche Symbolleiste fiir Schnellzugriff:
Verschiedene Maoglichkeiten zum anpassen

03.02.2011 Peter Aeberhard, Computeria Olten 20



1100¢

_\_1_;_\_1_;_\_1_;_\
oo |~ || |ca|ra = [ | 99|98 | = [ | A~ | S [ P2 =

[ I R N N TN R N T
[y [ S B e

xcel-Optionen

2 it

Hiufig verwendet
Farme
Dokumentprafung
Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Wertrauensstellungscenter

Ressourcen

Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

Minisymbaolleiste fur die Auswahl anzeigen (i
Livevorschau aktivieren '
D Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen i

Farbschema: Blau E

QuickInfo-Farmat: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen E

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Folloperationen erstellen: [ Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... ]

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart verwenden: Arial

Schriftgrad: 12 | ~|

Standardansicht fOr neue Blatter: Marmale Ansicht |z|

i

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: |3 -

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: |Aeberhard

Gewidnschte Sprachen fir Micraosoft Office auswahlen: | Spracheinstellungen..,

[ ok | | Abbrechen |

[ ]
20 =l

_—_—_—

03.02.2011

Peter Aeberhard, Computeria Olten

Unter:
- ,Haufig verwendet”

| Einstellungen die fiir
alle Dateien gelten

21



h Offnen

] g .~ Oder:

ﬂ ] X
_I__r"n.,,_ Speichern unter

eenewessane - \Njndows-Button anklicken
ﬁﬂ In Office Live speichern 4

o o ' und dann ,,Excel Optionen”
J Vorbereiten *

._-‘?] Senden b
Veroffentlichen 4
‘\ll
SchlieRen

Excel beenden

2] Excel-Optionen 3

19




Excel-Opticnen

B Pe o  Pem—

Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprifung

Speichern

Add-Ins

Yertrauensstellungscenter

Ressourcen

@ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

..

Hiufig verwendete Befehle

<Trennzeichen=
il Absteigend sortieren
‘El Aufsteigend sortieren
ﬁ Benutzerdefiniertes Sor..,
E,J_r.%j Blatt berechnen
L EBlattspalten einflgen
}"‘ Blattspalten |Gschen
jﬂ: Blattzeilen einflgen
=* Blattzeilen 165chen
%' Datenblatt formatieren
b [ig aratalle

[8] Grafik aus Datei einflgen
% Hyperlink einfiigen
Inhalte einflgen...
F Makros anzeigen
1 Meu

C] Meu berechnen

= Offnen

iz PivotTable einflgen
? Rechtschreibung...
]  Rickgdngig

@ Schnelldruck

Garaiom>>)
N

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
anpassen:

Fir alle Dokumente (Standard)

Speichern
Rdckgangig
Wiederholen
Schnelldruck
Seitenansicht
Gleichheitszeichen
Elattspalten einfdgen

Elattzeilen einflgen
Suchen...

Makro aufzeichnen
Makros

Filtern

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren
Meu

|:| Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Ok

] [ Abbrechen




Excel-Opticnen

- BAC oot Dummm =

Hiufig verwendet
Farmeln
Daokumentproafung

Speichern

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

=1
[
L=1

GIQE ¢ LLUMi N4

it

ﬁiﬁ.\" l D“C].:.

[Ed

O

Eefe

Alle Befehle [

@ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

prahlen: i

g

<Trennzeichen=

<< Keine Bezeichnung= =
1.000er-Trennzeichen
100%

3D einfaus
SD-Bilddrehung
30-Drehung...
30-Drehiung
3D-Effekte
3D-Effekte
3-D-Farbe
30-Textdrehung
Abblenden

Abfrage bearbeiten...

Hinzufigen ==

Abfrageparameter
Abgerundete rechtecki...
Abgerundetes Rechteck
Abschragung
Abschragungshildeffekt
Abschrdgungstexteffekt

Absteigend sortieren

Achsen
Achsen
Achsentitel

symbolleiste fur den Schnellzugriff
anpassen:

Fir alle Dokumente [5tandard)

i SE

C
LC

b L.EIL.m

Speichern

Rickgangig

Wiederholen

Schnelldruck

Seitenansicht

Gleichheitszeichen

Elattspalten einfdgen

Elattzeilen einflgen
el

Makro aufzeichnen

wWlakras

Filtern

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

MNeu

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Ok

] [ Abbrechen




Adressliste erstellen

WICHTIG: Auch im Excel gilt:

>Editieren
>Korrigieren
>Formatieren



Wichtiges und Hilfreiches:

Zellen / Formeln kopieren

HINWEIS  Sie konnen Formeln auch mithilfe ~5 {in angrenzende Zellen

kopieran E. Machdem Sie in Schrit
Al M das gewiinschte Ergebnis produzieren,  Ausfullkastchen Das Kleine schwarze

A B _ , o Kastchen in der rechten unteren Ecke der
und ziehen Sie dann das Ausfillkastchel

Markierung. Wenn Sie auf das Ausfiillkdstchen
" zeigen, nimmt der Mauszeiger die Form eines
schwarzen Kreuzes an.

|| | L2 D | —

A3 -« Automatisches ausfillen

- p— : “ Bei bereits vorhandenen Namen in
S einer Zelle der Spalte, nach Eingabe

4 gleicher Werte



A A
1 1 1| 1]
2 2 2 1
3 3 3 1
4 4 4 1
5 5 5 1
5 5 6 1
7 7 / 1
3 3 8 1
o o 9 1
10 10 10 1
11 11 11 1
12 12 12 1
13 13 13 1
14 14 14 1
15 15 15 1
4

Selbstverstandlich kann
ich das
,AutoVervollstandigen”
auch ausschalten

M3

Excel-Optionen.

Klicken Sie auf Erweitert, und aktivieren oder deaktivieren Sie dann unter
Optionen bearbeiten das Kontrollkdstchen AutoVervollstandigen fur
Fellwerte aktivieren, um das autormatische Vervollstandigen von Zellwerten

zZu aktivieren oder zu deaktivieren.

A A
1 |Januar | 1 [Montag |
2 Februar 2 Dienstag
3 Mirz 3 Mittwoch
4 April 4 Donnerstag
5 Mai a3 Freitag
6 Juni 6 Samstag
7 Juli 7 | Sonntag
8 August 8
9 September -
10 Oktober
11 November
12 Dezember
13
©) Excel-Hilfe = | B |t
= x) (% ﬁ j.::JM*-af L 5
automatisches ausfiillen der zelle * 2 Suchen -

HINWEISE
Wenn die Eintrdge, die Sie eingeben, nicht automatisch vervollstandigt werden sollen,
kinnen Sie diese Option deaktivieren.
— 30 aktivieren bzw. deaktivieren Sie die automatische Vervollstandigung von
Zellwerten i
{ Ba
1. Klicken Sie auf die Schaltfidche Microsoft Office ““® und anschliefend auf




Gewilinschten Text in Zellen / Spalten und Zeilen eingeben

.:ﬂ I"'! [ ,:ﬁj | =" J,f =33 _,__l_, b= ‘El ﬁl | ] E - ‘Adressliste Uebungl - Microsoft Exce
_f’f: Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
j d Ausschneiden Arial 12 - |A A [T = =||¥-| | =Zeilenumbruch standard
=3 Kopieren
Ei”fEQE”  Format abertragen F £ U -|ii~|d- A~ |E = =||£E £E| =i Verbinden und zentrieren ~ | |E3 ~ 2% 00| %5 3
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl
Al - fe | Adressliste Familie Muster
A B C D E F G H | J K
1 Adressli_}ute Familie Muster
2 Anrede Name Vormmame Strasse/Nr Plz Or Tag Mt Jahr Tel Natel
3 Herr Adam Kurt Musterweg 27 4657 Dulliken 24 9 1999
4 Herr Huber Kobi Musterweg 26 4143 Dornach 13 8 1938
o Frau Hugentobler Susi Musterweg 30 4629 Fulenbach 9 4 1933
6 Frau Keller Vreni Musterweg 27 4657 Dulliken 15 11 1980
{ Herr Meier Urs Musterweg 23 4600 Olten 26 1 1976
8 Herr Meier Peter Musterweg 24 5033 Buchs 19 7 1943
9 Frau Muster Trudi Musterweg 23 4600 Olten 3 12 1945
10 Frau Muster Kathi Musterweg 24 5033 Buchs 1 3 1950
11 Herr Muster Max Musterweg 24 5033 Buchs 2 6 1954
12 Frau Stideli Anni Musterweg 29 5015 Erlinsbach 50 8 12 1975
13

Dann kontrollieren und korrigieren

Formatierung erfolgt wie immer zuletzt



= | TN e | LD | D

A B C D
Adressliste Familie Muster
Anrede Name Vorname |Strassell
Herr Adam Kurt Musterwe
Herr Huber Kabi Musterwe
Frau Hugentobler Susi _h-1u5tenﬂ.fe
Frau keller \reni Musterwe
Herr Meier lrs Musterwe
— Arial 12 A% o
I F KR EH-O i fﬁg :-Ifg =
It IMusterwen 27 ARST Nullike
b do | Ausschneiden a0
5| 53 Kopieren b
; i Einfagen (=]
3 Inhalte einfdgen...
G Zellen ginfagen... =
ot Zellen ldschen...
th 5

Inhalte loschen
L 2]
ni Filter 4 -k
Sortieren g
—d Kommentar einflgen
2| Zellen formatizren...

)
Tl

Dropdown-Auswahlliste...
Eereich benennen...

Hyperlink...

Zelle / Spalte / Zeile formatieren:

Zuerst immer Zelle / Spalte oder Zeile
markieren mit der Maus

oder

mit ,,shift“ und dem Cursor markieren

Dann mit Klick auf rechte Maus
das Dropdown Menu aufrufen

oder
Uber Multifunktionsleiste formatieren



Tabellenblatt formatieren

21
27 Einfagen...
e 23 Laschen .
31 Designfarben
29 24 Umbenennen .g 11 m
- 26 ————
: i
2q =<4 Standardfarben
30 Ausblenden EE EEEEE
31 Eeine Farbe
29 Alle Blatter auswiahlen “s  Weitere Farben...
4 4 » M| Tables .
17 oc ° .
18 Verschieben oder kopieren »Name andern mit Dp.klick
19 — . . i :
20 e e versben Fiir weitere Formatierungen:
3; E Cursor auf z.B.,Tabelle1“ setzen, mit
Einfiigen wor:
23 = Mausklick rechts Dropdown Menii 6ffnen
24 -
% » Farbe unter , Registerfarbe”
26
21 > Verschieben / kopieren
29 (|| Kopie erstellen .
s = ACHTUNG:
31 . .
= Fir Kopie = Haken setzen

M 4+ M| Tabelel . Tabelez | Tabelle3 %1

03.02.2011 Peter Aeberhard, Computeria Olten 30
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Formatierte Adressliste
Sortiert ABC nach Name

Al - J= | Adressliste Familie Muster
A B C D E F G H I J K
Adressliste Familie Muster !
Anredej Name Vorname | Strasse/Nr Plz (Ort Tag | Mt | Jahr |Tel Natel
Herr Adam Kurt Musterweg 27 | 4657 |Dulliken 24 | 09 [ 1999
Herr Huber Kabi Musterweg 26 | 4143 |Dornach 13 | 08 | 1938
Frau Hugentobler §Susi Musterweg 30 | 4629 |Fulenbach 09 | 04 | 1933
Frau Keller \ren Musterweg 27 | 4657 |Dulliken 15 | 11 | 1980
Herr Meiler Urs Musterweg 23 [4600 | Olten 26 | 01 | 1976
Herr Meiler Peter Musterweg 24 | 5033 |Buchs 19 | 07 | 1943
Frau Muster Trudi Musterweg 23 [4600 | Olten 03 | 12 | 1945
Frau Muster K.athi Musterweg 24 | 5033 |Buchs 01 03 | 1950
Herr Muster Max Musterweg 24 | 5033 |Buchs 02 | 06 | 1954
Frau Stidell Anni Musterweg 29 | 5015|Erlinsbach S0 08 | 12 | 1975




Adressliste formatiert als Geburtagsliste
Sortiert nach Monat/Tag/Jahr

Al - Je | Adressliste Familie Muster
A B C D E -
Adressliste Familie Muster

Anrede |[Name Vorname | Strasse/Nr Plz |Ort
Herr Meler Urs Musterweg 23 [4600 | Olten
Frau Muster Kathi Musterweg 24 | 5033 |Buchs
Frau Hugentobler |Susi Musterweg 30 | 4629|Fulenbach
Herr Muster Max Musterweg 24 | 5033 |Buchs
Herr Meler Peter Musterweg 24 | 5033 |Buchs
Herr Huber Kabi Musterweg 26 [ 4143 | Dornach
Herr Adam Kurt Musterweg 27 [ 4657 | Dulliken
Frau Keller Vreni Musterweg 27 [ 4657 | Dulliken
Frau Muster Trudi Musterweg 23 (4600 | Olten
Frau Stideli Anni Musterweg 29 | 5015|Erlinsbach SO




Nun erstellen wir im EXCEL eine
Adressliste

Anschliessend beantworten wir gerne
die Fragen noch im Plenum

Ich bitte euch, mir bis zum nachsten Computeria-
Treff, Listen die ihr aufgrund der heutigen Lektion
erstellt habt, per Mail zu schicken:

p.aeberhard@hispeed.ch



mailto:p.aeberhard@hispeed.ch

