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Excel 2007

Einige Änderungen von Excel 2003 zu 2007, die wichtig sein können:

· Oberfläche: grafischer, kaum verborgene Befehle, logisch gruppiert

· Mehr Zeilen und Spalten: 1 Mio. Zeilen, 16 000 Spalten

· Schnellere Berechnung, mehr Farben, Formatierungen
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Übungsaufgaben

1. Hilfe

a. Blenden Sie die Excel-Hilfe ein.

b. Geben Sie „Formel“ ein und schalten mit der Navigationspfeilen vor und zurück

c. Schließen Sie die Hilfe wieder.

2. Tastenkürzel

a. Lesen Sie die Tastenkürzel für Einfügen, Ausschneiden, Kopieren, Fett über die Quick-Info.

b. Drücken Sie die Taste „Alt“, staunen Sie und probieren Sie aus.

3. Dateienverwaltung

a. Öffnen Sie die Datei „Ferienplan sicher“. Verbinden und zentrieren Sie die Zelle in A4 über A4-J4, verändern sie die Schriftart, -größe, Hintergrundfarbe entsprechend.

b. Danach erstellen Sie selbst eine schreibgeschützte Datei und speichern die Datei unter Ihrem Namen:

Speichern unter – Excel Arbeitsmappe – Extras – Allgemeine Optionen… Testen Sie!

c. Öffnen Sie nun den Explorer und erstellen Sie im gleichen Verzeichnis einen Ordner, in den sie die gerade abgespeicherte Datei verschieben.

d. Was ist der Unterschied zwischen einem Ordner, einer Datei, einer Mappe und einer Tabelle?

e. Fügen Sie ein neues Tabellenblatt ein, benennen Sie es um und löschen Sie es wieder.

4. Dateneingabe, AutoAusfüllen, Formatieren

a. Nun geht es weiter mit Ihrer Datei Ferienplan. Sie sollte folgendes Aussehen bekommen:

[image: image12.jpg]



b. Verschiedenen Arten von Rahmen einfügen ist leichter:
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5. AutoAusfüllen, einfache Formeln, Wirkung von Bezügen, Formelansicht

a. Öffnen Sie die Datei „Rechnung sicher 1“ und speichern Sie sie unter Ihrem Namen ab.

b. Erstellen Sie die Tabelle mit nachfolgendem Aussehen und den entsprechenden Formeln.
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c. Veranschaulichen Sie die Leistungen der einzelnen Verkäufer durch ein Tortendiagramm unter der Tabelle.
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d. Erstellen Sie auf einem neuen Tabellenblatt „Umsatz (2)“ die Formelansicht der Tabelle. Kopieren Sie dazu die ersten 12 Zeilen des Tabellenblatts „Umsatz“ und fügen Sie sie in „Umsatz (2)“ ein.

e. Gestalten Sie dieses Tabellenblatt so, dass sie bei einem Ausdruck auf einer Seite wäre.
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6. Bezüge, Formeln, Funktionen, Formelüberwachung

a. Gehen Sie zum Tabellenblatt „Skirennen“. Berechnen und formatieren Sie es.
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b. Benutzen Sie die Funktion der Formelüberwachung, um stufenweise alle Vorgänger von „Summe der Abweichungen“ für Uhr A sowie alle Nachfolger der mittleren Rennzeit von Toni anzuzeigen. Erzeugen Sie diese beiden Spuren in der Tabelle nebeneinander.

c. Schalten Sie in die Formelansicht um und vergleichen Sie.
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7. Geschachtelte Funktionen, bedingte Formate, Blattschutz

Ziel: Am Schluss soll man nur in die altrosafarbenen Felder reinschreiben können sowie in das rote/grüne Feld. Die übrigen Zellen werden automatisch übertragen und ausgerechnet.

a. Gehen Sie zum Tabellenblatt „Stadteinkauf“ und tragen Sie die notwendigen Formeln ein.

Tipp: Für die obere Tabelle benötigt man die Formeln Wenn-dann, Istleer, SVerweis sowie Summe. Teilweise muss man die Formeln ineinander verschachteln.

b. Nett ist die bedingte Formatierung. Die brauchen Sie für die letzte Zeile. Das Feld neben dem aktuellen Kontostand soll bei Werten unter dem Wert der Gesamt-Summe rot sein und grün bei Werten über den Stadteinkauf. Bei gleichen oder leeren Werten soll das Feld altrosa sein.

c. Erheben Sie einen Blattschutz, dass nur in den altrosafarbenen, roten/grünen Feldern geschrieben werden kann. Davor müssen Sie den gesperrten Schutz für diese Zellen aufheben.
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8. Pivot-Tabellen

a. Gehen Sie zum Tabellenblatt „Liste“ und erstellen die notwendigen Formeln mit den Quelldaten im Tabellenblatt „Stadteinkauf“.

b. Erstellen Sie von dem Tabellenblatt „Liste“ zwei Pivot-Tabellen. Sie sollen auf einem Extra-Tabellenblatt mit geeigneter Formatierung stehen. Fügen Sie jeweils zwei Zeilen ein, um die Überschriften zu setzen.

c. Pivot-Tabelle 1 sollte den Einkauf erleichtern.
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Pivot-Tabelle 2 dient einer schnelleren Abrechnung.











