Kurs MS-Excel Version XP

Grundlagen:

· Was ist Excel?

· Was ist möglich mit Excel. Ein Rundgang durch das Programm.

· Was ist nicht möglich mit Excel?

Excel = KEINE DATENBANK, kann aber auch (umständlich für große Datenmengen) als Datenbank genutzt werden

Access = EINE (relationale) DATENBANK, kann aber auch (umständlich) als Tabellenkalkulation genutzt werden

Starten von Excel

Begriffserklärungen der Bedienungselemente (Maus, Menüs, Schaltflächen, Dialogfenster, Symbolleisten)

Wichtige Optionen (Einstellungsmöglichkeiten) v. Excel

Dateneingabe in Zellen (Was ist das?)

Zellen, Zeilen, Spalten (Ausblenden, Einblenden, Verschieben, Einfügen, Kopieren, Höhe von Zeilen und Breite von Spalten, Autoanpassen)

die Zwischenablage als Zwischenspeicher

Tabellen(blätter) - Verschieben, Löschen, Umbenennen, Einfügen

Datenformate

· Text - Schriftarten, Größe, Farbe

· Datum und Zeit

ACHTUNG: für Berechnungen *24*60*60 bei Zeit und [] für Aufsummierung, sonst beginnt Excel wieder von Neuem

· Zahlen und das "das Strichpunkterlformat..." für

negative Werte; positive Werte; Nullwerte; Textwerte
* = Trennzeichen für rechten u. linken Bereich
[Farbe] für Farbe

Berechnungen in Excel:

Punkt vor Strichrechnung

	+ = Addition
	- = Subtraktion

	* = Multiplikation
	/ = Division

	^ Potenzrechnung
	% = Prozentrechnung


Formatierungsoptionen dazu

Dezimalstellen

Prozentformat / Euro

Arbeiten, Änderungen, Korrekturen u. Rechtschreibprüfung vornehmen:

Suchen / Ersetzen

Farben zuweisen

mehrere Zellen markieren u. Formate zuweisen (Zellen verbinden u. Verbindungen lösen)

gesamtes Arbeitsblatt markieren

Farben, Rahmen zuweisen

Tabellen einfügen, löschen

Zeilen fixieren

Rückgängig-Funktion

automatische Tabellenformate

Speichern - Dateien u. Dateiformate

Wechseln zwischen mehreren geöffneten Dateien / Fenstern / Tabellenblättern / Arbeitsmappen

Berechnungen (der Daseinszweck von Excel):

Adressierung von Zellen über

A1-Bezugsformat

Z1S1-Bezugsformat

( relative Adressierung: z.B: C6

( absolute Adressierung: z.B: $C$6 - mit 2 Stück "$"-Zeichen: beide, sowohl Spalten- wie Zeilenadressen bleiben bei Ausfüllungen und Bezug gleich)

( gemischte Adressierung: z.B: C$6 oder $C6 mit 1 Stück "$"-Zeichen: Spalten ODER Zeilenadresse absolut, d.h. die bleibt gleich bei Ausfüllungen und Bezug)

( Zellenbereiche: z.B. C6:F7- die Zellen beginnend bei C6 bis F7 werden markiert

Bezug auf andere Tabellenblätter:

"NameDesTabellenblattes!" mit angestellten Zellen z.B.

Lohntabelle!A1*B2

Zellen und Bereiche benennen - ereleichtert Lesbarkeit von Formeln

einfache Funktionen u. Formeln, bzw. Ausfüllen von Werten u. Formeln, benutzerdefiniertes Ausfüllen mit Erstellung eigener Listen ( in den Excel-Optionen

Ausfüllmöglichkeiten (Zahlen, Zeit, Datum)

Listen (aus Datenbanken und als Datenbank):

Filter, Sortierung, Sortierung nach mehreren Kriterien

Funktionen:

Was sind Funktionen?

Besonderheit bei engl. u. deutscher Schreibweise - für Excel irrelevant, da es mit sog. Zahlentokens rechnet - für Benutzer dagegen schon relevant ( kennt dieser eine Funktion in einer anderen Sprachversion nicht beim Namen, kann er sie nicht anwenden!

genereller Aufbau v. Funktionen:

Funktionsname (Argumentenliste getrennt durch ";", in Ausnahmefällen auch ein ",")

z.B:

Summe(Werte - getrennt durch ";") / Sum ( errechnet die Summe

Produkt / Product ( errechnet Produkt

Mittelwert / Average ( errechnet Durchschnittswert

Istfehler / Iserror ( fängt Fehler ab und dient zur optischen Gestaltung, wenn kein Wert eingegeben wurde

Wenn (Wennwert;Dannwert;Sonstwert) / If ( gestaltet Tabellen in Abhängigkeit von Werten, bzw. reagiert auf Änderungen in Werten und liefert je nachdem die gewünschte Darstellung

Runden / Round ( rundet kaufmännisch

Zeile / Row ( liefert die Zeilennummer

Spalte / Column ( liefert die Spaltennummer

Anzahl / Count ( zählt Elemente

Zählenwenn (Zelle(n);Kriterium) / Countif ( zählt NUR, wenn ein best. Bedingung erfüllt ist

Min ( liefert kleinsten Wert

Max ( liefert größten Wert

Hinweis: Texte in Funktionen stehen in Anführungszeichen. Kommt ein Anführungszeichen selbst drin vor, muss es doppelt geschrieben  werden als: ""

Funktionen DÜRFEN verschachtelt sein ( Grund: Werte, bzw. Zellen, denen die Werte entnommen werden sollen, sind selbst nichts anderes als das Ergebnis einer internen Excel-Funktion (=Abfrage des Zellinhaltes durch Excel).

Die Hilfe in Excel u. die Hilfe zu Funktionen (Suche nach Funktionen ( SHIFT F3 oder Funktionsschaltflächensymbol)

Fehler von Excel

· ############## ( kein Fehler, Zelle zu schmal, um den Wert anzuzeigen / Lösung: Spalte verbreitern

· #BEZUG! ( eine Formel bezieht sich auf eine leere, bzw. gelöschte Zelle / Lösung: letzte Aktion rückgängig machen, bzw. Fehler mit Formelüberwachung aufspüren

· #DIV/0! -> Division durch 0 wurde durchgeführt / Lösung: 0-Wert streichen, bzw. Formel anpassen oder ISTFEHLER-Funktion nutzen

· #NAME? ( falsche Funktions-, bzw. Zellnamen verwendet / Lösung: richtigen Namen verwenden (auf Schreibweise u. Tippfehler achten - bei Excel selbst auf Sprachversion achten - vielleicht wurde im engl. Excel ein deutscher Funktionsname eingegeben???)

· #NV -> kein Wert (vermutlich mit Texten gerechnet?) oder Bezug auf leere Zellen / Lösung: auf korrekte Berechnungswerte achten, bzw. Formelüberwachung nutzen

· #WERT! -> falsches Funktionsargument übergeben, z.B. Text, wo Zahl erwartet wird / Lösung: richtigen Wert übergeben, bzw. Datenformat umwandeln / zuweisen

· #ZAHL! -> außerhalb des zulässigen Werbereichs mit Zahlen gearbeitet / Lösung: zulässigen Werbtbereich verwenden

Diagramme:

Erstellung (Schnell mit F11), langsamer (aber effektiver) manuell

Auf Achsen achten und auf Daten (Reihe oder Spalten)

3D-Diagramme

Formatierungsoptionen (Bilder)

Drucken:

· Kopfzeilen, Fußzeilen - Informationen einfügen (Dateiname, Datum, Zeit,...)

· Hoch- u. Querformat einstellen

· Ausgabe als PDF (NUR Uni, bzw. dort, wo ein PDF-Druckertreiber installiert ist)

ECDL-Demotest lösen

