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Einleitung

Bei den zwei Anwendungsgebieten «Tabellenkalkulation» und «Prasen-
tation» geht es um das Erfassen, Bearbeiten, Auswerten, Visualiseren und
Prasentieren von Zahlen, Texten, Bildern, Grafiken etc.

Die folgenden Aufgaben zeigen Ihnen Moglichkeiten und grundsatzliche
Konzepte von zwei Standardprogrammen auf und werden Ihnen helfen,
die vielfdltigen Problemstellungen in Biiro oder Alltag mit den richtigen
Werkzeugen zu bewadltigen.

Tabellenkalkulation

Daniel Bricklin prasentierte 1978 mit «Visicalc» das erste Tabellenkalkula-
tionsprogramm und zugleich die erste Standardsoftware fiir Personalcom-
puter (PC). Er ersetzte damit das bis anhin fiir die Erstellung von Tabellen
benutzte statische Papierblatt durch ein elektronisches Rechenblatt. Heute
bieten Tabellenkalkulationsprogramme auch vielfdltige Werkzeuge zur sta-
tistischen Auswertung und Visualisierung von Daten. Das weltweit fiih-
rende Tabellenkalkulationsprogramm heisst heute «Excel».

Prdsentation

Die Arbeitswelt besteht heute zum grossten Teil aus Kommunikation. In
Einzel- oder Teamarbeit werden Ideen und Konzepte entwickelt, die andern
vorgestellt, also prasentiert werden miissen. Unter dem Begriff «Prasenta-
tion» ist eine audiovisuelle Darstellung von Fakten, Zahlen und Daten zu
verstehen. Durch Visualisierungen werden Informationen verdichtet und
auf das Wesentliche beschrankt. Mit dem Programm «PowerPoint» haben
Sie dazu das geeignete Werkzeug.

Voraussetzungen

Um die Aufgabenstellungen dieses Heftes ziel- und erfolgsorientiert

bearbeiten zu konnen, wird vorausgesetzt, dass Sie

- die Tastatur im Griff haben (Dateneingabe und Korrekturen),

- mit Dateien umgehen konnen (Speichern, Offnen, Drucken),

- die wesentlichen Markier- und Kopiertechniken kennen,

- bereits praktische Erfahrungen im Umgang mit Text und grafischen
Objekten haben.

Ziel dieses Lehrheftes

Dieses Lehrheft ist Teil der Lehrmittel fiir die Computer-Grundlagen. Es
richtet sich an Anwenderinnen und Anwender, welche die Programme Ex-
cel und/oder PowerPoint von Grund auf an praktischen Beispielen kennen
lernen und im Beruf oder privat effizient einsetzen mochten.

Zuordnung der Lehrmittelreihe zum Kompetenzraster
Kompetenzraster sind Hilfen zur personlichen Standortbestimmung der Ler-
nenden und wurden urspriinglich fiir den Sprachbereich entwickelt. Sie
geben Auskunft iber den eigenen Lernstand im beobachteten Bereich.

Der Kompetenzraster «Informatik anwenden» an der EB Ziirich kennt drei
Doppelstufen von A1/A2/B1.... bis C2, also 6 Niveaustufen und reicht vom
ersten Einstieg bis zur professionellen Handhabung einer Anwendung. Er
ist in einer groben Ubersicht und auch in einer ausfiihrlichen Beschreibung
einsehbar. Und zwar unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel/kompetenzraster

Wir wiinschen viel Spass, Ausdauer und Erfolg bei der praktischen Arbeit.

Andi Czech
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Aufbau des Heftes

Aufgaben mit Anleitung

Nach einer kurzen Einfiihrung in einzelne Themen des Heftes finden Sie
verschiedene Aufgaben, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Anwendung ver-
traut machen, damit Sie spdter Ihre eigenen Aufgabenstellungen aus dem
Computeralltag zielorientiert 16sen konnen. Das nebenstehende Symbol
macht Sie jeweils darauf aufmerksam.

Zu Beginn jeder Aufgabe sind die behandelten Themen stichwortartig aufge-
listet. Es ist empfehlenswert, nach Abschluss einer Aufgabe anhand dieser
Stichworte noch einmal eine personliche Erfolgskontrolle durchzufiihren.

Vertiefungsaufgaben

Aufbauend auf die ausfiihrlich beschriebenen Aufgaben finden Sie
Vertiefungsaufgaben, bei denen nur noch die Aufgabenstellung kurz
umschrieben ist. Den genauen Losungsweg und die detaillierte Aus-
gestaltung des Produktes miissen Sie selber finden. Einige Tipps und
Abbildungen unterstiitzen Sie dabei.

Themen- und Merkblatter

Im letzten Teil des Heftes finden Sie Themen- und Merkblatter mit Hin-
tergrundwissen und Tipps zu einzelnen Themen des Heftes. Dort finden
Sie unabhdngig von den Aufgabenstellungen erganzende Informationen zu
wichtigen Arbeitstechniken oder iibersichtliche Zusammenfassungen zu
den verwendeten Anwendungsprogrammen. Im Aufgabenteil wird jeweils
mit nebenstehendem Symbol darauf verwiesen.

Aufgepasst
An dieser Stelle steht ein fiir Sie wichtiger Kurzhinweis.

Hinweis auf den Kompetenzraster

Bezeichnet grob das Niveau der Anforderungen der aktuellen Ubung gemdss
Kompetenzraster «Informatik anwenden». Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie auf der vorhergehenden Seite.

Verwendete Software

Bei den einzelnen Aufgaben wird jeweils auf die fiir die Beschreibung der
Arbeitsschritte verwendete Software hingewiesen. Die Aufgaben konnen in
dhnlicher Form aber auch mit artverwandten Programmen gelost werden.

Tastaturbezeichnungen

In der Regel werden die englischen Tastaturbezeichnungen verwendet, da
diese der Beschriftung auf der Schweizer Tastatur entsprechen und die deut-
schen Ubersetzungen oft uneinheitlich und missverstandlich sind.

Befehle

Um Befehle auszufiihren, gibt es ganz verschiedene Wege: Meni, Kon-
textmenii, Symbole oder Tastenkombinationen. In der Regel sind bei der
Beschreibung von Arbeitsabldufen die einzelnen Bearbeitungsschritte nur
in einer Methode aufgefiihrt.

Ubungsdateien

Nebenstehende Information bezeichnet die passende Ubungsdatei. Alle
in den Aufgaben verwendeten Dateien konnen Sie herunterladen unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



300 Reisebudget Bali

Ubungsthemen %
O Rohdaten (Text und Zahlen) erfassen

O Zahlen hinzuzdhlen und abzahlen
O Spaltenbreite und Zeilenhdhe anpassen, Schriften auszeichnen und vergréssern

Sie mochten zu zweit nach Bali reisen und haben im Internet zwei mogliche
Varianten ausfindig gemacht. Jetzt wollen Sie fiir ihre Wunschreise alle an-
fallenden Kosten in einer Ubersicht aufstellen und daneben auch das Spar-
potential fiir den giinstigeren Tripp ausloten. Anhand dieser Aufgabenstel-
lung erlernen Sie die ersten Arbeitsschritte in einer Tabellenkalkulation.

Programmstart

Nach dem Start des Tabellenkalkulationsprogramms Excel erscheint auf
dem Bildschirm eine Arbeitsmappe (erkennbar in Titelleiste «Mappel») mit.
einem leeren Tabellenblatt. Weitere Tabellenbldtter konnen tiber einen Klick
auf das Pluszeichen rechts neben «Tabellel» einfach aufgrufen werden.

o 2 Schaltflache »Start » Excel 20164
0 H E & ©- 8l 2l B - Mappel - Excel

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansid

ab Standard -~

X P
D Calibri =M AR T == - ab,
g - =2 . o4 om .
- o — — e Mentband «Start»
Einflgen . F K U- = = = €& 3= * e
- A0 2,0
Zwischenabla.. Schriftart ra Ausrichtung Fa Zahl I
) . . ——— Bearbeitungsleiste: hier steht immer der Inhalt
Ad - i Annullationskostenversicherung &

der aktuell angewdhlten Zelle

A 9 B C D E F
Reise nach Bali e

1
2 Wunschreise Low Budget Sparpotential
3 |Flug 3298 2273
4 |Annullationsk| 54 Angewdbhlte (aktive) Zelle «<Ad»
5 |Unterkunft 700 500
6 Ausflige 300 250 Zahlenwert, wird nach der Eingabe rechts-
7 |Essen 350 200 biindig ausgegeben
8 |Reserve/Sons 500 400
9 Total
10 |__ Textwert, wird nach der Eingabe linksbiindig
ausgegeben
11
Tabelle1 @

Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste.

Basisdaten erfassen

Geben Sie in Thre leere Tabelle die oben abgebildeten Daten ein. Nach dem
Anwadhlen der gewiinschten Zelle geben Sie den Text oder die Zahl ein und

schliessen die Eingabe ab, indem Sie mit den Cursortasten eine nachste Zelle Cursortasten
ansteuern. Beim Verlassen der aktiven Zelle wird der Zellinhalt von Excel
entgegengenommen.

1. Auf Zelle «Al» klicken (aktivieren)

2. «Reise nach Bali» schreiben (> Dateneingabe (S. 63)
3. Mit 2x nach unten gehen und «Flug» schreiben etc.

Sie kdnnen eine Eingabe auch mit der «Returntaste» " | abschliessen - der

Cursor bewegt sich dann eine Zeile nach unten - oder mit der «Tabulator-

taste» - und der Cursor bewegt sich eine Spalte nach rechts.
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Rechenoperationen beginnen miit dem
Gleichheitszeichen «=»

0 Effizientes Markieren (S. 64)

Speichern Sie schliesslich die Arbeitsmappe
unter dem Dateinamen «Reisebudget_lhr
Name.xlsx» an lhrem Speicherort ab.

Zahlen subtrahieren

Jetzt wollen Sie zuerst fiir jeden einzelnen Kostenpunkt den Unterschied
zwischen den beiden Reisevarianten berechnen. Wenn in Excel gerechnet
werden soll, so beginnt die eingegebene Formel immer mit dem Gleich-
heitszeichen «=». Sie hdtten nun die Moglichkeit, in die Zielzelle «D3» den
Ausdruck «=3298-2273» einzugeben, also mit dem absoluten Zahlenwerten
zu arbeiten. Tun Sie dies nicht!

Schreiben Sie anstatt dessen in die Zelle D3 die Formel «=B3-C3» oder
besser noch, lassen Sie sich wie im Folgenden beschrieben, vom Programm
beim Aufstellen der Berechnung helfen, indem Sie zum richtigen Zeitpunkt
auf die zu berechnenden Betrdge klicken.

1. Klick auf Zielzelle D3

2. Gleichheitszeichen eingeben, dann auf Zelle B3 klicken

3. Minuszeichen eingeben, dann auf Zelle C3 klicken

4. Mit oder abschliessen und nachste Zelle bearbeiten etc.

Nach Eingabe eines Gleichheitszeichen schreibt Excel bei Klick auf die ent-
sprechende Zelle also den Zellnamen in den Ausdruck fiir die Berechnung.

Zahlen addieren

Damit Sie Ubersicht iiber die Gesamtkosten der Reise bekommen, gehen Sie
fiir die drei Resultate in der Zeile «Total» dhnlich vor.

Die Formel «=B3 + B4 + B5 + B6 + B7 + B8» erscheint wahrend der Eingabe
in Form eines Bandwurms in der Bearbeitungsleiste. Die Berechnungsformel
ist gemessen an deren Leistung lange und untibersichtlich. Bei langeren Lis-
ten ist das auch mit viel «Handarbeit» verbunden. In der nachsten Aufgabe
sehen Sie dann, wie Sie das Prozedere elegant abkiirzen konnen. Fiihren
Sie nun fiir die Spalten «Low Budget» und «Sparpotential» die gleichen Ar-
beitsgange durch.

Spaltenbreite und Zeilenh6he anpassen

Die vorgegebenen Spaltenbreiten reichen meistens nicht aus, um alle Texte
vollstandig in den entsprechenden Zellen darstellen zu konnen.

Sie erhalten automatisch eine optimale, weil an den Zellinhalt angepasste
Spaltenbreite, indem Sie im Spaltenkopf auf den rechten Spaltenrand dop-
pelklicken. In der entsprechenden Spalte sucht dann das Programm den
langsten Inhalt und passt die Breite dementsprechend an.

Genau gleich verfahren Sie bei der Anpassung der Zeilenhohen. Sie mar-
kieren entweder einzelne Zeilen oder die gesamte Tabelle und ziehen
an den Zeilenbegrenzungslinien am linken Rand, bis das gewiinschte
Mass erreicht wird, oder wahlen mit Doppelklick automatisch die
optimale Zeilenhohe.

Zellbereiche markieren und Zeichenformate zuweisen
Sie markieren zusammenhdngende Zellbereiche, indem Sie mit der Maus
von Mitte Anfangszelle bis Mitte Endzelle ziehen. Dies brauchen Sie jedoch
nur zu tun, wenn mehrere Zellinhalte die gleichen Formatierungen erhalten
sollen. Dann weisen Sie die gewiinschten Formate zu.
Klick auf Zelle «Al»
6. Klick auf Symbol «F» fiir die Option «Fett»
7. Klick auf das Auswahlsymbol bei Schriftgrosse
8. In der gedffneten Auswahl auf «16» klicken
9. A9 bis D9 markieren mittels Ziehen
10. Klick auf Symbol «F» fiir die Option «Fett» (siehe Punkt 6)

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



c3 * v f B3-C3 ¢ Inhalt Bearbeitungsleiste wahrend der Eingabe
- Je =B3-
A B C D E
1 |Reise nach Bali Zielzelle
2 _l«“schreise Lgai Budget Sparpdtegdial
3 |Flug | 3298} 2273{=B3-C3) Formel in D3: =83-C3
e u ' = Formel in D4: =B4-C4 etc.
e f TR P_ Inhalt Bearbeitungsleiste nach der Addition
- Jx =B3+B4+B5+B6+B7+
A B C D E
1 |Reise nach Bali
2 Whunschreise Low Budget Sparpotential
3 |Flug 3298 2273 1025
4 |Annullationsk 67 67
5 |Unterkunft 700 500 200
6 | Ausflige 300 250 50
7 |Essen 350 200 150
8 |Reserve/Sons 500 400 100
9 |Tota| | 5215' “— Ausgabe in der Zielzelle nach der Addition
10 Ly Formel in B9: =B3+B4+B5+B6+B7+B8
An dieser Position erscheint der Cursor mit
EBEg - einem horizontalen Doppelpfeil zur Anderung
¢ der Spaltenbreite.
A s i B
Rei h Bali An dieser Position erscheint der Cursor mit
* < else nac all einem vertikalen Doppelpfeil zur Anderung
P4 Wunschreise Lc¢ der ZeilenhShe.

Spaltenkopf

Nach rechts ziehen zum Vergrossern der
Spalte A

Ein Doppelklick auf dieselbe Stelle passt Spal-
tenbreite oder Zeilenhdhe automatisch auf die
optimale Grosse an.

Nach unten ziehen zum Vergrossern der Zeile 9

Zellbereich markieren:
Bei gedriickter linker Maustaste Maus bewe-
gen von Mitte Zelle bis Mitte Zelle (Ziehen)
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e E

(> Dateneingabe (S. 63)

Wahrend Sie ziehen wird die Spaltenbreite
neben dem Mauszeiger angezeigt.

0 Effizientes Markieren (S. 64)
© Zahlenformate (s. 65)

Das Zeichen zur Multiplikation ist in der Ta-
bellenkalkulation das Sternchen «*».

«AutoAusfillen» ist nichts anderes als eine er-
weiterte Kopierfunktion, welche sehr einfach
und effektvoll ist.

Excel passt wahrend dem «Kopieren» die rela-

tiven Zellbezlige an. Die urspriingliche Formel
zum Beispiel in Zelle E2 «=C2*D2» wird beim
Kopieren in Zelle E3 automatisch angepasst in
«=C3*D3».

6

301 Spesenabrechnung

Ubungsthemen
O Daten erfassen: Datum, Text und Zahlen, Tabelle formatieren
O Formeln eingeben: Multiplikation, Summenbildung, Formeln kopieren

O Layoutkontrolle, Dokument ausdrucken

In dieser Ubung erstellen Sie eine einfache Spesenabrechnung und lernen
dabei grundlegende Funktionen einer Tabellenkalkulation kennen.

Eingabe der Rohdaten

Bei der Eingabe in der Datumsspalte A erkennt Excel sofort, dass es sich um
ein Datum handelt, sofern Sie die Zahleneingabe mit zwei Separationszei-
chen (Punkten) trennen.Die Zahlen in der Preisspalte D prdsentiert Excel
vorerst ohne Dezimalstellen. Lassen Sie bei der Eingabe Nullen als Nach-
kommastellen weg. Diese werden spater duch Formatierungen angezeigt.

Spaltenbreite, Zeilenh6he und Auszeichnung anpassen
Zeilen 1 und 9 (Uberschriften und Total) Schriftschnitt: fett

Spalte A, Datum Spaltenbreite 11 Zeichen (Ziehen)
Spalte B, Gegenstand Optimale Spaltenbreite (Doppelklick)
Spaltenbreite 10 Zeichen (Ziehen)

Zeilenhohe 18 Punkte (Markieren, Ziehen)

Spalten C, D und E, Menge, Preis und Betrag

Zeilenhohe fur gesamte Tabelle

Zahlenformate, Textausrichtung und Rahmenlinien

Die Spalten D und E mdchten Sie mit den am hédufigsten verwendeten Forma-
tierungen fiir Frankenbetrage dargestellt haben. Uber das Symbol «1000er-
Trennzeichen» erhalten Sie eine buchhalterische Zahlendarstellung mit ei-
nem Apostroph fiir die 1’000er-Einteilung und immer 2 Dezimalstellen.
Spalten D und E markieren

Im Menii «Start» Symbol «1000er-Trennzeichen» anklicken

Mit Klick auf Spaltenkopf A ganze Spalte markieren

Im Menii «Start» Symbol «Zentriert» anklicken

Den Bereich C1 bis E1 (C1:E1) markieren

Im Ment «Start» Symbol «Rechtsbiindig» anklicken

Den Bereich A9 bis E9 markieren

Auswahl Rahmenlinien, dann «Rahmenlinie oben und unten» anklicken

0 ~NouUhWN-=

Spesenbetrdage ausrechnen lassen

In der Betragsspalte (E) mochten Sie nun die automatischen Be-
rechnungen (Menge x Preis) festlegen. Auch hier wird bei der Ein-
gabe von Formeln wieder an der ersten Stelle ein Gleichzeichen «=»
stehen. Nur so erkennt das Tabellenkalkulationsprogramm, dass im Hinter-
grund eine Berechnung auszufiihren ist. Schreiben Sie diesmal die ganze
Formel direkt in die Zelle.

9. Klick auf die Zielzelle, hier auf E2

10. «=C2*D2» eingeben

11. Klick auf Hakchen schliesst die Eingabe ab

AutoAusfiillen

Da in der Spalte E fiir die Zellen E3 bis E8 die gleichen Formeln mit auf-

steigender Zeilenangabe gelten wie in Zelle E2, konnen Sie mittels «Auto-

Ausfiillen» die verbleibenden Formeln mittels Ziehen vom rechten unteren

Eckpunkt der Zelle E2 bequem erzeugen.

12. Mauszeiger an untere rechte Ecke von E2 bewegen (bis schwarzes
Kreuz erscheint)

13. Ziehen bis Zelle E8
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Schaltflache «Alles Markieren»

Datum

| Aa

Gegenstand

1

2 03.11.2009 Post, Briefmarken
3 05.11.2009 Mittagessen (mit Kunde XY)
4 12.11.2009 SBB, Zirich-Olten, 1/2 retour
5 12.11.2009 Mittagessen in Olten

B 22.11.2009 Copy-Center, Farbkopien
7 23.11.2009 Post, Paketaufgabe

8 30.11.2009 Privatauto, gefahrene Km

Total Spesen Monat Nov

Menge

50

12

62

Preis

30
22
25
1.5

0.9

Betrag

1
Datumswerte

Ausrichtung von Zellinhalten

I
-
%

1

Schi

= ab Standarda -1
===€€3%E &5~ E-%om 4 9
Qﬂtung [ Zahl [
Calibri vev A A ===-
FKU- - O-A. === &3

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

Dol

- Rahmenlinie oben und unten

Klilck auf Hakchen bestéatigt die aktuelle Eingabe

Darstellungsvarianten von Zahlenwerten

—— Darstellungsvarianten von Rahmenlinien

H_|—— Eingegebene Formel

Kopierkreuz erscheint bei Annaherung des

I
D2 - X i S || =c2*D?
A C D @
1 Datum  Gegenstand Menge Preis ra
2 | 03.11.2009 Post, Briefmarken | 50i 1.00 1=C2*D2
3 | 0511 2009 Mittagessen (mit Kunde XY I 2 '%0!00
In die Formel einbezogene Zellen werden
wéhrend der Eingabe automatisch farbig
gekennzeichnet.
A B c D E
1 Datum  Gegenstand Menge Preis Betra
2 | 03.11.2009 Post, Briefmarken 50 1.00 | 50.00 l @
3 1 05.11.2009 Mittagessen (mit Kunde XY) 2 30.00 3
4 | 12.11.2009 SBB, Zirich-Olten, 1/2 retour 1 22.00
5 1 12.11.2009 Mittagessen in Olten 1 25.00
6 | 22.11.2009 Copy-Center, Farbkopien 12 1.50 @
7 | 23.11.2009 Post, Paketaufgabe 2 6.00
8 | 30.11.2009 Privatauto, gefahrene Km 62 0.90 M
9 Total Spesen Monat Nov

Mauszeigers in aktiver Zelle rechts unten.

__ Autoausfiillen durch Ziehen

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich



Formel in Zelle E9:

=SUMME(E2:E8)

Spesentotal berechnen

In der Zelle E9 mdochten Sie einfach die Addition der gesamten Spalte haben.
Sie positionieren den Cursor in die Zelle E9 und klicken auf das Summen-
funktionssymbol (AutoSumme). Anschliessend kontrollieren Sie nur noch
den vorgeschlagenen Bereichsbezug, das heisst, von wo bis wo addiert wer-
den soll, der Ausdruck «E2:E8» in der Klammer bedeutet den Bereich von E2
bis E8. Jetzt schliessen Sie die Eingabe ab mit der U |-Taste oder Klick auf
Hikchen oder abermaligen Klick auf das Summenfunktionssymbol. Ubri-
gens: Die Summenfunktion in der Zelle E9 entspricht der bandwurmartigen
Formel =E2+E3+E4+E5+E6+E7+ES8.

1. Klick auf Zelle E9

2. Klick im Menii «Start» auf das Symbol «Summe»

3. Summenformel in der Bearbeitungsleiste {iberpriifen

4. Mit Klick auf das Hakchen Formeleingabe abschliessen

Variationen

Im Unterschied zum Papierblatt konnen Sie im elektronischen Rechenblatt
bei jeder Spesenposition die Anzahl und/oder die Preise verdndern. Nach
jeder Dateneingabe werden alle Formeln automatisch neu berechnet.

Auch konnen Sie in der Spesenabrechnung neue Zeilen einfiigen oder Zei-
len 16schen, indem Sie am linken Rand mit der rechten Maustaste auf eine
Zeilennummer klicken und dann im Kontextmenti die Eintrdage «Zellen ein-
fligen» bzw. «Zellen 16schen» anklicken. Falls Sie neue leere Zeilen einfii-
gen, muss die Formel in Spalte E erneut nach unten kopiert werden. Die
Summenformel in der Total-Zeile wird aber automatisch angepasst.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe in Thren personlichen Ordner auf der
Festplatte unter der Bezeichnung «Spesenabrechnung» ab.

Ergebnis ausdrucken

In der Normalansicht (Standard) werden Randeinstellungen gar nicht und
Seitenumbriiche nicht immer angezeigt. Uberpriifen Sie deshalb immer vor
dem Ausdruck in der «Seitenansicht», wie Ihr Druckergebnis aussehen wird.
In der Seitenansicht, auch Druckvorschau genannt, kann mit einem Klick
auf das Symbol «Auf Seite zoomen» (unten rechts in der Dialogbox) das
angezeigte Druckergebnis abwechslungsweise vergrossert und wieder ver-
kleinert werden.

5. Klick auf Sonderregister «Datei»

Klick auf Eintrag «Drucken»

Das vorweggenommene Druckergebnis begutachten

Bei Bedarf Ausdruck anpassen iiber «Seite einrichten» und das ent-
sprechende Register

9. Klick auf Symbol «Drucken»

@ N

Zusatzaufgabe: Layout verfeinern und Ausdruck im Querformat
Experimentieren Sie mit diesem Ubungsbeispiel noch ein wenig weiter:

Titelzeile und Totalzeile Schrift fett, Zeilenhthe 35 Pixel
Titelzeile Zellinhalte vertikal «Zentriert» ausrichten
Zeilen 2, 4,6, 8 Zellhintergrundfarbe helles Blau

Seite einrichten Ausrichtung «Querformat»

Vergrossern auf 180%
Auf Seite zentrieren «Horizontal» und «Vertikal»

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



In die Formel einbezogene Zellen werden

— widhrend der Eingabe automatisch farbig
gekennzeichnet und kénnen bei Bedarf mit-
tels Ziehen angepasst werden.

1 Datum  Gegenstand
03112009 Paost Briefmarken

Aal <10 < A° A7 B - o opp
FREg- o A wOE (mit Kunde XY)

2
3
4W-Olten, 1/2 retou
5
6
7

53 Kopieren in Olten
te )

r, Farbkopien

Zellen einfugen

aufgabe

Zellen Igschen

Lp el et -
o 8 Zellenformatvorlagen Format ¢ -
Zwischenablage 1 Sehrittart Ausrichtung Zani Formatvoriagen Zellen Bearbeiten
SUMME - Q\/ ﬁ =SUMME(E2:ES)
A B Cc D E F
1 Datum  Gegenstand Menge Preis Betrag
2 | 03.11.2009 Post, Briefmarken 50 1 50
3 | 05.11.2009 Mittagessen (mit Kunde XY) 2 30 60
4 | 12.11.2009 SBB, Zirich-Olten, 1/2 retour 1 22 22
5 | 12.11.2009 Mittagessen in Olten 1 25 25) ——
6 | 22.11.2009 Copy-Center, Farbkopien 12 1.5 18
i | 23.11.2009 Post, Paketaufgabe 6 12
8 | 30.11.2009 Privatauto, gefahrene Km 62 0.9 55.8
9 Total Spesen Monat Nov ;S_JI\_IIRIITE_(IEZES
SUMME(ZahiTr
A B

Geoffnetes Kontextmen(

Nachtrégliches Einfligen oder Loschen von
ganzen Zeilen»

Bereich von E2 bis E8

Auswahl unter Menli

Informationen

Drucken

«Datei»

Druckoptionen

Neu
fm! Exemplare: |1 z
Offnen ﬁgﬁ
Speichern Drucken
Speichern unter
Drucker

6

HP Color Laserlet Pro M252...
-

% Bereit

Drucken

Druckereigenschaften

Caum  Gegretnd

Bk
BARR

o

[ Keine Skalierung
Dmﬂ Die Blatter in OriginalgréBe...

-

Bel
3 ———

Seitenansicht oder
Druckvorschau

—_— ° Seite einrichten

v

Reiter «Seitenrdnder»

Seite einrichten

Reiter «Papierformat»

Seitenrand anpassen

Papierformat Seitenrander Kopfzeile/Fulizeile Blatt
Ausrichtung
L, o ;
Hachfarmat ® guerformat
Skalierung

2 % Normalgrafe

@yer)demem,r’\iergrbﬁern: 180

|: ,

Y
- | Seite(n) breit und

O Anpassen:

Ausrichtung der gan-
zen Seite bestimmen

Ganze Tabelle auf
einem A4-Blatt ein-
mitten

Seite(n) hoch.

Y
-

|
Darstellungsgrosse der ganzen Tabelle fiir den Ausdruck anpassen

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich

Seite einrichten
Papierformat ~ Seitenrander Kopfzeile/FuBizeile Blatt
Qben:
'Y
1 4 2.5
Links:
2 2
Unten:
2.5
Auf der Seite zentrieren
Harizontal
[Aiyertikal




302 Einwohnerstatistik - Gesamtschau

e E

Ubungsdatei

Falls Sie die Datenerfassung auslassen moch-
ten, 6ffnen Sie die Datei: «302_Einwohner-
statistik_Rohdaten.xlsx».

Speichern Sie das Dokument gleich zu Beginn
Uber die Sonderregister «Datei», «Speichern
unter...» unter der neuen Bezeichnung «Ein-
wohnerstatistik.xlsx» an hrem persénlichen
Speicherort ab.

In der Dialogbox «Zahl» kann Gber Option
«Standard» das urspriingliche Zahlenformat
wie bei der Eingabe wiederhergestellt werden.

Speichern Sie schliesslich den jetzigen Zustand
der Arbeitsmappe ab.

10

Ubungsthemen

O Dateneingabe, Texte und Zahlen formatieren, Zellbereiche markieren

O Funktionen Summe und Mittelwert

O Diagramme erstellen (Saulendiagramm) und anpassen, Tabellenblitter verwalten

Sie erfassen und gestalten die Bevolkerungszahlen der Bezirke des Kantons
Ziirich. Sie berechnen Kantonstotale und durchschnittliche Einwohnerzah-
len pro Bezirk iiber den Zeitraum von 1970-2008. Anschliessend stellen Sie
in einem Diagramm diese Statistik grafisch aussagekraftig dar.

Basisdaten erfassen

Sie erfassen die Basisdaten in «Tabellel» einer neuen Excel-Arbeitsmappe.
Geben Sie die Eintrdge spaltenweise ein, die Orientierung nach unten fallt
leichter und bei den Zahlen merken Sie, wie komfortabel es ist, die Werte
mit dem numerische Tastaturblock einzugeben und mit der Taste ? in die
Zelle darunter zu wechseln. Die Zahlen tippen Sie ohne Apostroph ein, da
die 1.000er-Trennzeichen iiber die Formatierung angezeigt werden konnen.

Formatierungen - Spaltenbreite, Schrift und Zahlenwerte
Nehmen Sie zuerst die Thnen schon bekannten Formatierungen vor:

Schriftart fr ganze Tabelle Arial

Titelzeile und Totalzeile Auszeichnung Fett, Titel zusatzlich 12 pt
Spalte A (Bezirke) Optimale Spaltenbreite (Doppelklick)
Zellbereich A13:F13 Rahmenlinie unten

Nun sollen auch die Einwohnerzahlen inhaltsgerecht dargestellt werden,
ndmlich mit 1.000er-Trennzeichen. Rufen Sie diese Formatierung auf, wer-
den automatisch auch noch zwei Dezimalstellen hinzugefiigt. Diese miissen
Sie dann nachtraglich 16schen, weil sie hier nicht gebraucht werden. Aus-
gangspunkt ist aber wie immer der richtig markierte Zahlenbereich.

1. Bereich B2 bis F15 markieren (also ohne Jahreszahlen in Zeile 1)

2. Kilick auf das Symbol «1.000er-Trennzeichen» im Menii «Start»

3. 2xKlick auf «Dezimalstelle 16schen»

Als Alternative dazu konnen Sie aber auch das Anzeigesymbol unter der
Befehlsgruppe «Zahl» anklicken und in der entsprechenden Dialogbox die
Optionen «Buchhaltung» und 0 Dezimalstellen ansteuern.

Totalzeile und Durchschnitte berechnen

Fiir die Berechnungen geniigt es, Summe und Mittelwert flir die Spalte B

errechnen zu lassen, danach konnen die Resultate tiber «AutoAusfiillen» in

die Nachbarzellen» libertragen werden. Die Summenfunktion in Zelle B14

kennen Sie bereits, die Formel fiir den Durchschnitt unterscheidet sich nur

durch den Funktionsnamen «Mittelwert».

4. In Zelle B14 Summenformel eingeben oder aufrufen

5. In Zelle B15 Formel fiir den Mittelwert eingeben oder aufrufen tiber
den Dialog «Funktion einfiigen»

6. Bereich B14 bis B15 markieren und AutoAusfiillen bis F15

7. Uberprl'ifen Sie anschliessend, ob in den Formeln wie erwartet die
Spaltenbezeichnungen automatisch angepasst wurden.

Tabellenblatter verwalten - Benennen/Umbenennen
Standardmassig sind die Tabellenblatter mit «Tabellel», «Tabelle2» usw. be-
schriftet. Uber Doppelklick kénnen die Tabellenblitter neu benannt werden.
8. Auf Register doppelklicken, «Basisdaten» schreiben, wegklicken

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



A B c D
1 Pfaffikon 36593 40249 46051
11 |Uster 73019 87506 95644
12 Winterthur 122570 121085 127084
43 |Zirich 422640 369522 365043

E
49652

104865
134342
334298

F
53945

116111
148116
361129

14 Total Einw. Kt Zirich =SUMME(B2:B13)

15 |Durchschnitt pro Bezitk =MITTELWERT(B2:B13) e

ol — Zellen fi ati
0 % | [Calibr ln - AN FT==®- |E ||standad QEE —

L Eg - '_F Zahlen | Ausrichtung I Schrift IRahmen Ausfiillen | Schu
Einfligen o FEKU-|[E- DA SE==EE|H- 2% |88 5 Kategorie:

i - . N Standard i Beispiel
Zwischenablage Schriftart P Ausrichtung [P Zahl T ' 4 Zahl 1234

Wahrung
HS - J‘i Dezimalstellen: |0 =
Uhrzeit Symbal:
A B C D E F Prozent

1 1970 1980 1990 2000 2008 Wisenschaft

2 |Affoltern 24131 29513 35409 41324 46153 Senderformat

3 |Andelfingen 20112 21304 23411 26194 28800 .

4 |Blach 84046 91599 101320 108429 126651 | | Alternatives Vorgehen:

5 |Dielsdorf 37654 50209 59039 67858 77025 | | Dialogbox «Zellen formatieren»

6 |Dietikon 62476 67715 70710 72051 77094 | | Register «Zahlen»

7 |Hinwil 57910 62980 70609 76373 84743 Option Buchhaltung Dezimalstellen «0»
8 |Horzen 92346 101552 104005 105539 112158 Symbol «Keine» —
9 |Meilen 74291 79605 80719 85780 94850

10 |Pfaffikon 36593 40249 46051 49652 53945 | | punktionen aufrufen

11 Uster 73019 87506 95644 104868 116111 Uber Klick auf das Symbol «Funktion einfii-
12 |Winterthur 122570 121085 127084 134342 148116 | gen, in der Bearbeitungsleiste kann eine Viel-
13 |Zirich 422640 369522 365043 334298 361129 | zahl von Funktionen aufgerufen werden.
14 |Total Einw. Kt Zirich
15 |Durchschnitt pro Bezirk
1R |

Tabellel —- Register mit Namen des Tabellenblatts

Achten Sie bei allen Funktionen auf den
massgebenden Zellbereich. Die Titelzeile
soll nicht in die Formel einbezogen werden.
Korrigieren Sie bei Bedarf den Vorschlag der
Formel tiber Neumarkierung mit der Maus
(B2 bis B13).

AutoAusfillen durch Ziehen

Verschieben/kopieren...

Code anzeigen

2 4

Elatt schatzen...
Begisterfarbe 3

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

e

H 4 r M

Uberschreiben

oder

Tabelle2

b oM Tabel'% Tabele? " Tabelle3
eit

Bereit

b

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich

B C D E F
422640 369622 365'043 334298 361129
1'107'788 e
92316
|
L4
Durchschnitt p Einfigen... Tabellenblatt benennen
Laschen
Umbenennen | Uber Kontextmenii » Umbenennen< und

durch Doppelklick und tiberschreiben

11



0 Effizientes Markieren (S. 64)

[>] Diagrammformatierungen (S. 67)

12

Bevolkerungsentwicklung grafisch darstellen

In einem Diagramm wollen Sie die Entwicklung der Ziircher Beviolkerung
von 1970 bis 2008 darstellen. Damit die Diagramm-Funktion die Zahlen-
werte aus den Spalten B, C, D, E und E beschriften kann, werden auch die
Bezeichnungen in der Spalte A und die Uberschriften in der Zeile 1 markiert.
Sie markieren somit den Bereich von Al bis F13.

Markieren Sie in der Tabelle die Zellen A1l bis F13.

Klick auf Meni «Einfiigen»

Klick auf Diagrammtyp «Sdule» und Untertyp «3D-Sdule»

Klick auf das Symbol «Diagramm verschieben»

«Gesamtschau» als Blattname eingeben (Diagramm1 iiberschreiben),
diie Option «Neues Blatt» ist dann automatisch aktiviert

mewN e

Diagramm bearbeiten

Nachdem Sie das Diagramm erzeugt und in einem eigenen Tabellenblatt
dargestellt haben, wollen Sie es noch leicht anpassen. Nach Klick auf das
Diagramm finden Sie passende Optionen zur Bearbeitung im Meniiband
unter dem Stichwort «Diagrammtools» oder aber direkt durch Rechtsklick
(Kontextmenti) auf das gewiinschte Element des Diagramms.

Titel liber das Meniiband hinzufiigen

Der Diagrammtitel muss nachtrdglich hinzugefiigt werden. Wahlen Sie im-

mer zuerst den Ort, wo der Titel zu stehen kommen soll, und geben Sie dann

den Titel ein, indem sie den vorhandenen Eintrag tiberschreiben.

6. Klick auf Diagramm, dann auf Menii «<Entwurf» (unter Tabellentools)

7. Klick auf »Diagrammelement hinzufiigen »Diagrammtitel »Uber
Diagramm <

8. Die erscheinende Vorgabe «Diagrammtitel» mit Passendem tiberschrei-
ben: «Bevolkerungsentwicklung im Kanton Ziirich von 1970 bis 2008»

Schriftgrosse und Ausrichtung iiber das Kontextmenii anpassen

Als nichstes wollen Sie Schriftgrésse und Ausrichtung der Achsenbeschrif-

tungen verdndern. Sind Diagramm-Elemente bereits vorhanden, finden Sie

iiber das Kontextmenti verschiedene Anpassungsmoglichkeiten.

9. In beiden Achsen nacheinander mit Rechtsklick Kontextmenii 6ffnen
und unter «Schriftart» Schriftgrosse auf 12 pt stellen

10. In der Rubrikenachse unten (x-Achse) iiber das Kontextmeni Klick
auf den Eintrag «Achse formatieren...»

11. Im Editierbereich rechts «Grosse und Eigenschaften» anklicken und
«Benutzerdfinierten Winkel» auf -41° einstellen.

Zusatziibung

In der Vertiefungsiibung auf Seite 42 «310 Einwohnerstatistik - Bezirke 2008»
konnen Sie die Daten weiter bearbeiten und noch die Bezirksanteile fiir das
Jahr 2008 gegeniiberstellen. Dies machen Sie anhand eines dreidimensio-
nalen Kreisdiagramms.

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



Start  Einfugen nlayout  Formeln  Daten I" 5 = = —
% W s » MIENE-r = pla = @
PivotTable Empfolene Tabelle Mustrati Add- Empfohlene 0 e Kiines ~ Filter
PivotTables - Ins~  Diagramme - -
Tabellen \_H_H U;I_H
Al < ] 3D-§iule
A B c F
1 1970 1980 m@ @9 @-@ ﬂlﬂ 2008
2 |Affoltern 24131 29513 46153
5 |Andeffingen 20112 orapq 2D7EElken 28'800
4 |Bulach 84046 91'599 % E E 126'651
5 |Dielsdorf 37854 50209 77025
& |Dietikon 62476 67715 3D.Balken
7 |inwit 57910 62980
g |Horgen 92348 101’552 % % %
o [meilen 74291 79605
10 |Praffikon 36'593 40249 | [l Weitere Saulendiagramme... 53'945
11 |uster 73019 87506 95644 104'868 16111
12 [Winterthur 122670 121085 127084 134342 148'116
13 |zarien 422640 269522 265043 334208 261120
14 | Total Einw. Kt Zirich 1107788 1122'839 1179044 1'206'708 1'326'775
15 |Durchschnitt pro Bezirk g1 93570 " 98254 100550 " 110'565
16
’ | Gesamtschau | Basisdaten ® 1

Diagrarmm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefligt werden soll: |

Wy - ~— 0 )

@ Meues Blatt: |Gesan1tsd'13u|
() Objekt in: |Tabelle1

Auswahl von Diagrammtyp und anschliessend Diagrammuntertyp

— Ausgangspunkt: Markierter Bereich

Erstes Resultat: Beschriftetes Diagramm in Tabelle

2
450'000
400'000
350'000
300'000
250'000 #1870
200'000 W 1580
150'000 w1g90
100'000 B 2000
50'000
W 2008
v“\\@
2h- = <k

Platzierung des Diagramms
Ausgabe in neuem Tabellenblatt

Name des Tabellenblatts

Register der Tabellenblatter mit:

Zahlenmaterial

{

Diagramm
Diagramm

4 ACHSENOFTIONEN
Achsentyp

199 Auf Formatvgglzuricks.
A Schriftart..

Diagrarmmtyp dndern... _
II g e (#) Automatische Auswahl basierend ay

i Daten auswihlen... ) Textachse
O 30-Drchung.. ) Datumsachse
Hauptgitternetz hinzufigen Vertikale Achse schneidet

Hilfsgitternetz hinzufigen
y Achse formatieren... %

Winterthuy,

() Automatisch
) Bei Rubriknurnrmer 1
(! Bei grafiter Rubrik

o —as

[ oK ] [ Abbrechen ] erschiel v v
ot W 4 » M| Gesamtschau ~ Basisdaten |
" L]
|+ E= L
Diagrammelement Schnelllayout  Farben
hinzufigen ~ - andern -
ith. Achsen 3
Ih Achsentitel N % Diagrammtools
i Diagrammtitel Sl . Register «Entwurf»
Um Ohne
il Datenbeschriftungen
b Datentabelle Uber Diagramm
by
i Gitternetzlinien > [[ﬂm Mittig Gberlagert
Excel DIAGRAMMTOOLS. ? H DIAGRAMMTOOLS ? M - O %
HT ADD-INS ENTWURF FORMAT An S ENTWURF FORMAT Andi Czech ~
E=Einfogen - | 2 H .@ r
= Er Laschen - " I I
Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen | ., Sortieren und Suchen ung Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp | Diagramm
Formatierung - formatieren =] Format ~ € Filtern Auswihlen wechseln  auswahlen andern verschieben
Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Daten Typ Ort R
LV
+] - : - x
Achse formatieren Achse formatieren
A
& ACHSENOPTIONEN ~ |TEXTDPTIDNEN ACHSENOPTI |TEXTDPTIDNEN
— — =1
oschen OO = A I, ]|

4 AUSRICHTUNG

[v]

Vertikale Ausrichtung
Benutzerdefinierter Winkel -41° .

GralBe der Form dem Text anpassen

Textiberlauf dber Form zulassen

Linker Rand 0.25 cm

Rechter Rand 0.25 cm

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zirich
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303 Einkommensverteilung

@ Ubungsthemen
O Rechnen mit Prozenten

O Mebhrzeilige Eintrage in Zellen, Zellen verbinden
O Tabellen gestalten: Rahmenlinien und Hintergrundfarbe, Zeichenobjekte einfiigen
O Gestapelte Saulendiagramme mit Textfeldern fiir zusatzliche Beschriftung

Aquivalenzeinkommen

Ubungsdatei Mit dem Aquivalenzeinkommen wird gemessen, wie viel Geld durchschnitt-

303_Finkommensverteilung.xIsx lich jedem Mitglied eines privaten Haushaltes zu Verfiigung steht. Es ist also
gleichzeitig abhdngig vom Einkommen wie auch von der Haushaltsgrosse.
Dabei wird ebenfalls beriicksichtigt, dass Singles hohere Lebenshaltungs-
kosten haben und Kinder je nach Altersstufe das Budget verschieden pragen.
Die Haushalte werden in der folgenden Aufstellung nach Einkommen und
in zehn gleich grosse Gruppen eingeteilt.

Aufgabenstellung

Offnen sie zuerst die Ubungsdatei. In diesem Beispiel miissen Sie gar nicht
viel rechnen. Sie wollen durch die Gestaltung das Beispiel vor allem ansehn-
licher und lesbarer machen. Als Erstes kiimmern Sie sich um das Zahlenfor-
mat, dies erleichtert das Lesen schon erheblich.

© zahlenformate (s. 65) Zahlenformat anpassen
o - Markieren Sie den Bereich von C4 bis I15 und klicken Sie nacheinander auf
N il 1.000er-Trennzeichen ~das Symbol «1.000er-Trennzeichen» und dann «Dezimalstelle 16schen». Die
" 7%= Dezimalstelle Ioschen  ergibt immer eine Dezimalstelle nach dem Komma. Die Jahreszahlen blei-
Zahl 2 ben in der Standarddarstellung.

Berechnungen

In Zeile 14 errechnen Sie zur Kontrolle das Gesammteinkommen (muss im-

mer 100 betragen) und in Zeile 15 vergleichen Sie das hochste und das nied-

rigste Einkommenssegment. In der Spalte berechnen Sie den Trend von 2004

zu 2006, indem Sie Gesamtmenge (Spalte H) durch die Teilmenge (Spalte
Prozentzeichen setzen ~ G) teilen und mit dem Symbol «%» formatieren ( iiber die Formatierung in

«%» wird automatisch mit 100 multipliziert und das Prozentzeichen gesetzt.

Formatierungsanweisungen

Titel in Zeile 1 Calibri 14 pt
Spalte B und Zeile 17 bis 19 Calibri 8 pt

Alle tbrigen Eintrage Calibri 10 pt
Spalte B, Jahreszahlen , Resultate Zeile 15 fett

Zeile 3 und Spalte | rechtsbiindig
Zeilenhohen und Spaltenbreiten gemdss Abbildung

Zellen verbinden und zentrieren

. Zellen Al:I1 markieren

. Klick auf «Verbinden und Zentrieren»

Gleiches fiir C2:D2, E2:F2, G2:H2, 12:13 und A5:A12

Rechtsklick in Zelle A5 und »Zellen formatieren... » Ausrichtung <
Klick auf «Vertikal: Zentrieren» und «Zeilenumbruch» aktivieren
Fiir Zellen A15 und 12 ebenfalls den Zeilenumbruch aktivieren
Zelle A1 vertikal zentrieren

NowAwN R

Bei gedriickter Taste konnen Sie gleichzeitig ~ Hintergrundfarbe und Rahmenlinien
getrennte Bereich, in lhrer Tabelle markieren,  Blenden Sie Farben und Rahmen gemdss Abbildung ein. Sie arbeiten dabei
so arbeiten Sie effizienter. wieder iiber das Kontextmenii (Rechtsklick).

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich
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A 3] & 5] E F G H Daten fertig errech-
1 Aquivalenzeinkommen 2006 und 2004 in % des Gesamteinkommens net und formatiert
2 Bruttoeinkommen Verflighares Einkommen | Kurzfristig verf. Einkommen | Entwicklung
3 2006 2004 2006 2004 2006 2004 in %

4 'Wenigverdiener 1. Dezil 4.2 4.3 3.7 40 21 2.3 91.3%
5 2. Dezil 5.6 5.6 57 57 4.8 5.0| 96.2%,
B t 3. Dezil 6.6 6.8 6.8 6.9 6.2 6.3 98.8%,
7 Einteilung der 4. Dezil 7.6 7.6 7.8 7.7 7.4 75 98.6%)
§ Gesamtbevélkerung geméss 5. Dezil 85 85 87 87 36 86 99.8%
9 Einkommen 6. Dezil 9.7 9.6 9.7 9.8 9.7 9.7 100.0%,|
10 in Gruppen zu je 10% 7. Dezil 10.7 110 109 109 111 111 100.3%,|
11 ; 8. Dezil 1z.4 12.4 125 125 129 129 100.3%,
12 9. Dezil 147 146 147 143 157 155 101 4%
13 |\vielverdiener 10. Dezil 200 196 185 185 214 211 101 4%
14 | Gesamteinkommen (Kontrolle) 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0|
Maximaler Unterschied
15 (zwischem 1. und 10. Dezil) Faktor 4.80 4.56 5.27 4.88 10.19 9.17
16
1 ? .&CJ rwalenzeinkommen = Emkomnnen des Gesamfaushalis QEMESSEN an Oer ’3151315&5'@59?
18 |Cuede: Haushaisbudgeiemebung (HABE)
19 |@ BFS - Siafsisches Lexikon der Schweiz
B c D B c D G H
06 und 2004 in % des Gesarmteinkammens 6 und 2004 in % des Gesamteinkommens
Bruttoeinkaormmen Bruttoeinkarmmen Kurzfristig werf. Einkommen Entwicklung 20
2006 2004) Summe errechnen 2004 2006 2004

1. Dezil ';' 477 T3 ohne Jahreszahlen 1. Deil 43 AR ) YT

2 Dezil ! BE{ 5E 2. Dezil hE 4.8 5.0

3.Dezl 6.6} 6.8 3. Deail 6.8 6.2 6.3

4.Dezil 76 76 4. Desil .6 7.4 75

A ! ! .

E.Dezl ¢ 851 85 5. Deil 8.5 8.6 8.6

6. Dezil | 97 ! 96 6. Dezil 9.6 97 9.7

7.Dezil | mn7i 1.0 7. Dezil 1.0 1 AN

8.Deal | 124} 124 8. Deil 124 1249 124

9. Dezil } 1474 146 | Faktor fur das 3. Dezil . 146 1687 165

10.Dezil  §_____ 200t 196 | o vimale 10. Dezil 19.6 214 211

(Kaontrolle)  [=SUMME(C4:C13) . 3 {Kontralle) 100.0 { 100.0 " 100.0

| SUMME(Zahl1; [Zah12]; ...) | Elnkommensgefalle -3

Faktor fiakior sC13/C4 ) 10.2 9.2

10. Deail 2.0 196 19.5 195 Entwicklung 20 Entwicklung 200

(Kontrol > 100.0

Eok a8 AutoAusfiillen bis 0.9} Standard 41.3%

. =)
aktor . > Zelle H15 1.00 in% 96.2%
A B C D E F G H - == % =3 Zahl -
1 |Aguivalenzeinkommen 2008 und 2004 in % des Gesamteinkommeans @ === &£3= % v 9% ooo | 8 0
Bruttoeinkommen Werfug s Einkommen  Kurzinistig verf. Einkommen Entwicklung 200+
3 2006 2004 2006 2004 2006 2004 Ausrichtung [F] Zahl ]
[ Zellen formatieren
B & Ausschneiden
7 23 Kepieren Zahlen | Ausrichtung | Schritt | Rahmen | Ausfillen | Schutz
i ° "] Textausrichtung
TBU Horizontal:
i Zellen sinfagen... Standard [=] Einzug
12 fvblkerung gemass E Zellen laschen... Vertikal: 0 2
13 wielverdiener Inhalte I3schen ME
14 Gesamteinkommen biter ) Verteilt ausrichten e
Maximaler Untersch Sortieren » Textsteuerung

- Kommentar einfugen
Equivalenzeinkommen

&

Zellen formatieren...

E oo o,

Quelle: Haushaltsbudze

Zeilenumbruch
An ZellgréBe anpassen
[] zellen verbinden

ks

Zellen formatieren

Zellen formatieren

| zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | schutz | | zahien | Ausrichtung | schrift |{Fzfmen ! | Ausfilen | schutz |
Hintergrundfarbe: Musterfarbe: Linien Voreinstellungen
Keine Farbe Automatis| Art] P] tzi
u EEN EE Musterformat: Keine - +—- atzierung
Keine Aufen Innen
e T {1 oot Rah
EsEEEoEE®E | A S| m—_——- ahmen
EEEEEEEE= A T I we—
EEEEEEEEE N T —
FEEEEEEENEN — [ Text

Auswabhl Linientyp, Linienstarke

Durch Klick einzelne Rahmenlinien
ein- oder ausblenden
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0 Effizientes Markieren (S. 64)

(> Diagrammelemente (S. 66)

(> Diagrammformatierungen (S. 67)

Verfugbares Einkommen

" Bruttoeinkommen

Kurzfrsti
Enkommen

igverfugbares

16

Zeichenobjekte einfiigen (Formen)

Um ein Datenblatt oder ein Diagramm aussagekraftiger zu entfalten, bietet

sich manchmal der Einsatz grafischer Symbole oder auch frei bewegbarer

Kurztexte (Textfelder) an. Im Folgenden setzen Sie zwei Pfeile ein, um da-

mit die Einteilung in Einkommenssegmente zu verdeutlichen.

1. Klick auf »Einflgen »lllustrationen »Formen <

2. Klick auf das gewiinschte Symbol

3. Am Zielort in der Tabelle durch «Ziehen» das gewdhlte Symbol erstellen
und allenfalls anschliessend Position und Grosse korrigieren

4. Rechtsklick auf den Blockpfeil und «Hiehin kopieren» anklicken

5. Zweiten Blockpfeil an den gewiinschten Ort ziehen und dann tiber
»Format »Drehen »Vertikal umdrehen < um 180° drehen

Gestapeltes Sdulendiagramm erstellen

Gestapelte Sdulendiagramme tlirmen (wie es der Name sagt) Werte auf, ei-
nen auf den anderen. Ein «Gestapeltes Sdulendiagramm (100 % )» macht jede
Sdule gleich gross, eben 100%. So lasst sich das Verhdltnis der gestapelten
Werte zueinander {iber verschiedene Sdulen hinweg gut verfolgen.

Sie benutzen hier nur die Zahlenreihen fiir das Jahr 2006 und natiirlich die

Rubrikenbeschriftung. Markieren Sie deshalb die getrennten Zahlenberei-

che mithilfe der Taste .

6. Bereiche B3:C13 und E3:E13 sowie G3:G13 gleichzeitig markieren

» Einfligen »Sdulendiagramm » Gestapelte 3D-Sadulen (100%) <

Klick auf »Entwurf »Zeile/Spalte wechseln <

Klick auf »Entwurf »Diagramm verschieben <, Neues Blatt: Einkom-

mensverteilung

10. In Diagrammititel klicken, eingeben «Einkommensverteilung 2006»

11. In Legende klicken, »Format »Auswahl formatieren »Rechts<

12. Rechtsklick auf Beschriftung der horizontalen Achse, »Schriftart...
» Schriftfarbe « «Weiss» (unsichtbar, reserviert Platz fiir Textfelder!)

13. »Einfligen »Text »Textfeld «, Textfelder aufziehen und gemdiss
Abbildung beschriften (Bruttoeinkommen, Verfligbares Einkommen,
Kurzfristig verfiigbares Einkommen)

Y %N

Versuchen Sie nun die Farbeinstellung von Diagrammelementen zu dndern.
Benutzen Sie dazu das Kontextmenii: Rechtsklick auf ein Diagrammelement
und entsprechende Meniioptionen erscheinen. Experimentieren Sie damit.
Im nebenstehenden Beispiel wurden folgende Elemente angepasst:

Reihen 1. Dezil Fallung hellgelb

Boden formatieren... Farbe rot, Transparenz 88%
Farbe Blau, Akzent 1, heller 80%

Beschriftungen um 2 Pt. vergrossern, Titel fett

Diagrammwénde formatieren...

Zusatzaufgabe

Um das Einkommensgefalle deutlich aufzuzeigen, vergleichen sie nun noch
die einkommensstarkste mit der einkommensschwdchsten Gruppe der Be-
volkerung. Dazu haben Sie in Zeile 15 den entsprechenden Faktor errechnen
lassen. Ausgangspunkt fiir das Diagramm sind also die Bereiche B3:H3 und
B15:H15, welche Sie wiederum gleichzeitig markieren. Drucken Sie einfach
im Losungsbeispiel das Diagrammblatt «Max Einkommensgefdlle» aus und
bauen dann das Beispiel nach. Als Erginzung zum Standarddiagramm wird
auch hier wieder mit zusatzlichen Textfeldern, einer Legende (Sprechblase)
und angepassten Farben gearbeitet.

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich
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Programmwahl Adressverwaltungen

- Word: in der Regel ungeeignet
— Excel: einfach (bis ca. 1000 Daten)
—Access:  grosse Datenbestdnde, fur Profis

- FileMaker: grosse Datenbestande, Profis
— Outlook: integrierte DB-Anwendung,
nicht sehr flexibel

Ubungsdatei
304_Adressen_Balireise.xlsx

Weitere Symbole hinzufiigen

Auf dhnliche Weise kénnen Sie wichtige
Befehle wie Offnen», «Speichern» oder
«Schnelldruck» im Schnellzugriff integrieren.

(> Arbeitsumgebung Excel 2016 (S. 62)

18

304 Adressen verwalten

Ubungsthemen
O Daten sichten mittels Eingabemaske, neue Daten eingeben
O Daten nach unterschiedlichen Kriterien suchen und sortieren

O Daten nach einem oder mehr Kriterien filtern (auswahlen)

Sie sind Mitglied eines kleinen, aber feinen Reisezirkels. Die Gruppe plant
diese Jahr eine Balireise mit Schwerpunkt Musik und besucht verschiedene
traditionelle Konzerte und einen «Gamelan-Workshop». Sie haben die Auf-
gabe, die Anmeldesituation zu verfolgen.

Sie verwenden dazu das Tabellenverarbeitungsprogramm Excel. Dieses eig-
net sich auch sehr gut fiir die Verwaltung von Daten in Form von einfachen
Datenbanken. Das nachfolgende Beispiel mit einer Adressdatenbank zeigt
Ihnen die wesentlichen Merkmale von Datenverwaltungen, Abfragen und
Auswertungen.

Bediirfnisse bestimmen die Datenstruktur
Bevor Sie eine Adressliste fiir eine Organisation, einen Verein oder fiir sich
privat aufbauen, miissen Sie sich Gedanken iiber die spatere Verwendung
der Adressdaten machen (z.B. Telefonlisten, Etiketten, Rechnungen oder
Jahresbeitrdge, Serienbriefe/Massenversand mit Word). Hier nur ein paar
wenige Problemkreise:
- Miissen Einzel- und Familienadressen unterschieden werden?
- Wie viele Kommunikationsfelder sind notwendig?

(z.B. Telefon Privat/Geschdaft/Natel, Fax, E-Mail usw.)
- Ist ein Namensfeld genligend? Haben Sie Firmennamen mit 2 Zeilen?
- Werden personliche Anreden fiir einen Massenversand benotigt?

In jeder Adresstabelle stehen die Feldnamen in der ersten Zeile. Falls die
Adressdaten spdter im Zusammenhang mit der Word-Seriendruckfunktion
weiterverarbeitet werden, miissen die Feldnamen aus einem einzigen Wort
bestehen, d.h., es diirfen hier keine Leerschldge, Punkte und Sonderzeichen
vorkommen, also «Tel Priv» oder «Geb.Dat» waren nicht gestattet, jedoch
«TelPriv» oder «Tel_Priv» oder «GebDat».

Offnen Sie nun die Ubungsdatei «Adressen_Balireise.xlsx» und betrachten
die Daten und insbesondere die Feldnamen zuoberst. Sie hdtten nun bereits
die Moglichkeit mit dem Datenbestand zu arbeiten. Excel stellt [hnen aber
mit dem Befehl «Maske» ein Fenster eigens zur komfortablen Bearbeitung
von Datenmengen zu Verfiigung.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern

In Excel 2016 erscheinen einige wichtige Befehle nicht auf der Programm-

oberfldche. So muss fiir den Aufruf der Eingabemaske das entsprechende

Symbol zuerst in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff eingefiigt werden.

1. Klick auf die Auswahl (nach unten zeigendes Dreieck) ganz rechts im
Schnellzugriff

2. Klick auf «Weitere Befehle...»

3. Klick auf Auswahl und «Alle Befehle»

4. In der Liste nach unten scrollen und Klick auf den Eintrag «Maske»

5. Klick auf «Hinzufiigen» und dann mit «OK» bestatigen

6. Klick in den Datenbestand der Tabelle und anschliessend auf das
Symbol «Maske» im erweiterten Schnellzugriff

Die Eingabemaske erscheint nun auf dem Bildschirm und bietet Ihnen eine
Ansicht mit Feldnamen und jeweils einem Datensatz (Adresse).

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



Aufbau und Struktur einer einfachen Datenbank: Feldnamen
A | B | & [ D [ E ] F [ G ] H [ 1] J I K | L [ M

1 |Anrede Vorname Name Interesse Zusage Strasse PLZ Ort Kanton Tel_Priv Tel_Gesch Tel_Mobil Mail
72 Frau  Nicole  Anderegg-Lopfe ja nein  Roschibachstrasse 11 8037 Zirich ZH 044 612 16 19 043 280 90 30 n.anderegg@bluewin.ch
_3 Frau Franziska Bernasconi-Meier —unschiissig  nein  Schafihausersirasse 36 8400 Winterthur ~ ZH 052 333 44 55 044 333 44 56 franziska.bernasconi@cyberlink.ch
_4 Frau Priska Bernhard-Calzoni ja nein  Santisstrasse 22 9000 St Gallen SG 0712084546
75 Herr Hans Bittner nein nein  Niesenweg 448 3012 Bern BE 03112234 85
_6 Herr Daniel Camenisch ja nein  Nordsirasse 765 8037 Zurich ZH 043 361 6263 078 472 56 37
7 Herr  Carlo Camponova ja nein  Nordstrasse 31 5000 Aarau AG 06234567 87 076 583 64 90
75 Frau Brigitta Celebi nein nein  Sonnhaldenstrasse 139 9008 St Gallen SG 0712093817
_9 Frau Comelia  Cotting ja nein  Spitalgasse 29 3011 Bem BE 031 456 78 90
To Herr  Roberto  DallAcqua nein nein  Poststrasse 40a 9000 St Gallen  SG 0712013918 076 957 65 43 robidala@bluemail.ch
T1 Herr Marcel Fenner nein nein  Studerweg 38 4500 Solothurn S0
72 IHerr Antonio  Flury nein nein  Beckenhofsirasse 36 8006 Zurich ZH 043 35060 70

Befehle auswahlen:
| Alle Befehle

%= Makro aufzeichnen -

Makros -
P Makros anzeigen
ELr Makros anzeigen »
1. Makrosicherh.
v Manuell
Markieren -

= Markierung lgschen
A Markierung nach oben verschi...
¥ Markierung nach unten versch.,
@ Mathematik un onometrigl [Ij
lu?] Matrix 4
@ Matt
Max
MDX-berechnetes Element...
MDX-berechnetes MaB...
M Mehr Funktionen 4

T Mehr Helligkeit
Gﬁ Mehr Kontrast

[ sa. eiat it

[] symbolleiste fir den Schnellzugriff
unter dem Menuband anzeigen

Hinzufiigen >
<< Entfernen

@"E Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen:@

‘ Fur alle Dokumente (Standard) -
D Neue Datei

Offnen
5 Speichemn
El Seitenansicht und Drucken
€ Ruckgangig [»
¢® Wiederholen |D
% Aufsteigend sortieren
E Absteigend sortieren
(2 Maske..

| Importieren/Exportieren |'-l'-‘

B S -4

Start  Einfiigen

Seitenlayout

)

Formeln

v

v

A S

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

MNeu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Riickgéngig
Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle... 0

Unter dem Menliband anzeigen

Vereinsadressen ? X
Anrede: |Frau | ~ 1von 54
vormame: | o |
MName: |Anderegg-ijpfe |
Interesse: |J-a | Wiederherstellen
Zusage: | nein |

Vorherigen suchen
Strasse: | Réschibachstrasse 11 |
pLZ: |8037 |
o [z |
Kanton: | ZH | SchlieBen
Tel Priv: |044 612 16 19 |
Tel Gesch: | 043 280 90 30 |
Tel Mobil: | |
Mail: | n.anderegg@bluewin.ch |

I v
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Symbol Datenmaske —l

O

H @ 9

Start = Einfiigen

=

Seitenlayout

Formeln

Automatisch erstellte Eingabemaske
Bearbeitungsoptionen
Datenbereich
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Leider sucht Excel nur in die eine oder in die
andere Richtung: Klicken Sie auf «Weitersu-
chen» und erhalten Sie nicht das gewiinschte
Resultat, so klicken Sie anschliessend auf
«Vorherigen suchen».

Datensatz suchen

Sie kénnen in Textfeldern die Sonderzei-
chen « ? » (Platzhalter) und « * » (flir zu
ignorierenden Anfang oder nicht relevantes
Ende einer Zeichenkette) verwenden.

Vor jeder neuen Auswahl ist zu priifen, ob
bestehende Filter ausgeschaltet werden sollen
oder nicht. Filter schalten Sie aus, indem Sie
fur die gekennzeichneten Spalten jeweils die
Option «Filter 16schen aus "Feldname" » an-
klicken (siehe Punkt 13).

20

Daten in der Eingabemaske eingeben

Erfassen Sie mindestens zwei neue Kunden, zuerst sich selber und dann eine
weitere [hnen bekannte Person. Die neuen Datensdtze werden jeweils am
Schluss des Datenbestandes eingefiigt.

1. Klick auf Schaltflache «Neu»

2. Daten in die leeren Datenfelder eingeben, zum ndchsten Feld wech-

seln mit der Taste

3. Wieder Klick auf Schaltflache «Neu» etc.

Adressen suchen

4. In der Datenmaske auf «Kriterien» klicken

5. Suchbegriff eingeben (einen Namen, Ort etc.)

6. Klick auf Schaltfliche «Weitersuchen» oder/und «Vorherigen suchen»

Suchen Sie folgende Informationen:
Person mit Namen Wyler Frau oder Mann?
Herr Camponova

Markus Frischknecht

Beckenhofstrasse

Zusage schon gegeben?
Welche Mobil-Nummer?
Wer wohnt dort?

Datensitze sortieren

Es gibt vermutlich nichts Leichteres in Excel, als Datensdtze zu sortieren.
Bevor Sie jedoch die Vereinsadressen sortieren oder anderweitig bearbeiten,
empfiehlt es sich, die Arbeitsmappe in Ihren personlichen Ordner unter ei-
nem neuen Bezeichnung zu speichern, z.B. «Adressen_Bali2.xIsx». Schlies-
sen Sie anschliessend die Eingabemaske.

7. Klick in die zu sortierende Spalte

8. Klick auf das gewlinschte Sortierungssymbol (auf- oder absteigend)

Beantworten Sie die Fragen mittels Sortieren:
Wie heisst der Ort zuoberst?

Wie heisst die Strasse zuoberst?

nach Ort aufsteigend

nach Strasse absteigend

nach Mailadressen aufsteigend Wo stehen die leeren Datenfelder?
nach Name aufsteigend Was fallt bei der untersten Adresse auf?

Der AutoFilter - eine praktische Sache

Haufig wollen Sie aus einer grosseren Adressdatei nur mit bestimmten Da-
tensdtzen arbeiten und damit Listen, Etiketten oder sonstige Auswertungen
erstellen. Eine solche Auswahl (Selektion) wird als «Filter» bezeichnet. Sie
benutzen dazu den «AutoFilter». Der Filter kann auch gleichzeitig in meh-
reren Spalten eingesetzt werden. Die Anzahl der verbliebenen Datensdtze
wird unten in der Statuszeile angezeigt.

9. Klick in den Datenbereich der Tabelle

10. Klick auf Menii »Daten > Filtern <

11. Klick auf den Dropdown-Pfeil jeweils rechts neben dem Feldnamen
12. Wahlen der Filteroptionen fiir die betreffende Spalte

13. Allenfalls Filter 16schen und weitere Aufgaben 16sen

Versuchen Sie hier folgende Fragen mittels Filtern zu beantworten:
Ort «Zurich»

Anrede «Frau», Ort «Zlrich»

Wie viele Ziircher und Zircherinnen gibt es?
Wie viele Ziircherinnen gibt es?

Wie viele interessierte Personen im Kt. Ziirich? ~ Kanton «ZH», Interesse «ja»
Wie viele Médnner haben zugesagt? Anrede «Herr», Zusage «ja»

Wieviele Personen mit einer E-Mail-Adresse? Mail «Leere» wegklicken

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Ziirich



Vereinsadressen

? X

Daten eingeben

Anrede: Herr a A Meuer Datensatz
Vorname: | Alexander 0 Neu Neue Datensitze hinzufiigen
Namg: Léschen Aktuellen Datensatz l6schen
Interesse: Wiederherstellen
Zusage: . )
Vorherigen suchem Zum vorherigen Datensatz/Suchergebnis
S e Zum folgenden Datensatz/Suchergebnis
Weitersuchen
PLZ:
o e c Kriterien Kriterien zur Suche eingeben
Eingabemaske schliessen
Kanton: SchlieBen
Tel Priv:
Tel Gesch:
Tel Mobil: Mit der Taste wechseln Sie von einem
o Eingabe-Feld zum néchsten. Driicken Sie
' v , wechseln Sie zum vorhergehenden.
= D E E G H I 3 - A
1 Name Interesse Zusage Strasse PLZ oOrt Kanton T Z Y p
.‘, -

% Anderegg-Lopfe ja nein  Roschibachstrasse 11 8037 |ZU|"iCh E |ZH Sortieren und Suchen und

3 |Bernasconi-Meier ~ unschlissig nein  Schaffhauserstrasse 36 8400 Wi ur  ZH Filtern ~  Auswihlen ~

4 Bemhard-Calzoni ja nein  Séntisstrasse 22 9000 St. Gallen SG e %l Von A bis Z sortieren

5 Buttner nein nein  Niesenweg 448 3012 Bern BE El Von 7 bis A sortieren

Camenisch ja nein  MNordstrasse 765 8037 Zdrich ZH -

6 ! Benutzerdefiniertes So

7 Camponova ja nein  Nordstrasse 31 5000 Aarau AG

g Cotting ja nein  Spitalgasse 29 3011 Bern BE TeQE T Eiltern

g DallAcqua nein nein  Poststrasse 40a 9000 St Gallen SG 43 2 @

10 Fenner nein nein  Studerweg 38 4500 Solothurn SO

11 |Flury nein nein  Beckenhofstrasse 36 8006 Zdrich ZH

12 Frischknecht ja nein  Mihlestrasse 20 3006 Bern BE

H1 2 Je Ort

A B c D E F
1 |Anrecy|Vornam ,|Name .| Interesse Zusaqz Strasse
2 |Herr Carlo Ce 2} Von A bis Z sortieren Nordstrasse 31
z \ hic /£
5 |Her  Hans g( AL VonZbis Asortieren Niesenweg 448
| Nach Farbe sortieren 4 .

7 |Herr Markus Fri Miihlestrasse 20

g |Herr Bruno M Riitistrasse 111

10 |Herr Marcel NL Textfilter , Oberburgstrasse 17

11 |Herr Jirg Sc Suchen 0| Muhlegasse 124

16 |Herr Hans Re M (Alles auswahlen) Hauptstrasse 19

ja
18 |Herr Hans Hc ~[nein Dorfstrasse 117
= (Leere)
20 |Herr Thomas Gr Bahnhofstrasse 140
21 |Herr Urs Re Aarauerstrasse 190

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich
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305 Adressdatenbank verfeinern

e E

Ubungsdatei
304_Adressen_Balireise_Loesung.xlsx

Die Fensterfixierung kdnnen Sie am gleichen
Ort auch wieder aufheben.

Automatischer Wechsel in das neu eingeblen-
dete Register «Kopf- und Fusszeilentools»

22

Ubungsthemen
O Weitere Spalten einfligen
O Spalten und Zeilen fixieren

O Spalten ausblenden, Kopf- und Fusszeilen, Wiederholungszeilen, Listen ausdrucken

Zusatzspalte fiir den Workshop einfiigen

Da sich nicht alle der nach Bali Reisenden gleichermassen fiir das musikali-

sche Handwerk interessieren, werden auch nicht alle, die bis jetzt fiir die

Reise zugesagt haben, am «Gamelan-Workshop teilnehmen». Dies wollen

Sie in einem zusatzlichen Datenfeld festhalten.

Damit die Dateneingabe einfacher erfolgen kann, sortieren Sie zuerst den

gesamten Datenbestand nach «Zusage». Die von lhnen zu bearbeitenden

Datensdtze mit Inhalt «ja» stehen jetzt komfortablerweise ganz oben.

1. Rechtsklick auf den Spaltenkopf «F» oberhalb von «Strasse» (dort, wo
neue Spalte erscheinen soll)

2. Klick auf Eintrag «Zellen einfligen»

3. Feldname «Workshop» eingeben und Zellen darunter mit «ja», «nein»
oder «unschliissig» ausfiillen

4. Den Datenbestand wieder nach «Name» sortieren

Spalten und Zeilen im Fenster einfrieren

Wenn Sie in grossen Tabellen ohne Masken arbeiten, kommt es hdufig vor,

dass trotz stindiger Manipulationen an den Bildlaufleisten wichtige Uber-

schriften am Spalten- oder Zeilenanfang nicht mehr sichtbar sind. Wichtige

Informationen konnen Sie auf dem Bildschirm fixieren.

5. Auf Zelle klicken, von der aus nach links und nach oben Tabellen-
inhalt fixiert wird

6. Klick auf Menii »Ansicht »Fenster einfrieren <

7. Klick auf Option «Fenster einfrieren»

Adressliste der unschliissigen Reiseliebhaber ausdrucken

Sie wollen nun bei den «Unschliissigen» noch einmal nachhaken, um sie zu
einem Entscheid zu motivieren. Dazu drucken Sie sich eine geeignete Tele-
fonliste aus. Vor dem Ausdruck machen Sie eine Layoutkontrolle {iber die
Seitenansicht und passen Thre Tabelle vor dem Ausdruck bei Bedarf an.

8. Im Feld «Interesse» nach «unschliissig» filtern

9. Klick auf Sonderregister «Datei»

10. Klick auf Eintrag «Drucken»

11. Druckvorschau begutachten (sind alle Spalten abgebildet?)

12. Unter Einstellungen Klick auf «Querformat»

13. Unter Einstellungen Klick auf «Blatt auf einer Seite darstellen»

14. Klick auf Schaltflache «Drucken»

Der Datenbestand der Tabelle passt jetzt exakt auf eine Seite im A4-Format.

Zusatzaufgabe

Beschriften Sie die Kopfzeile noch, dies kann bei einem Ausdruck, der dann
eventuell auf Threm Schreibtisch herumliegt, wichtig sein. Er ist einfacher
zu identifizieren.

15. Klick auf Menii »Einfiigen »Kopf- und Fusszeile <

16. Eingabe gemdss Abbildung
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FORMELM DATEM UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS Andi F -

Ausschneiden
o E= Neues Fenster [ |y | Strasse 3'E> -
s Eq = c i) e B3 Kepieren
. o E Alle anordnen | op
Anzeigen| Zoom 100%  Auswahl — Fenster | Makros Baslerstrasse . Finfo . .
- vergraliern [=] Fenster fixieren ~ wechseln~ |+ | - |y Einfugeoptionen:
Zoom | Fenster fixieren [% ﬂ Studackerstras = g
gl Beim Durchfiihren eihes Bil bleiben Zeilen und Spalten L =
achstrasse 11 (basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar. Heissacherstrz

Inhalte einfligen...

Oberste Zeile fixieren )
D | E | I;I Die oberste Zeile ist beim Durchfdhren eines Bildlaufs im lemanals“@ Zellen einfligen %
restlichen Arbeitsblatt sichtbar.

nteresse Zusage Strasse Tel G .
Erste Spalte fixieren —  |Winzerstrasse Zellen lgschen
ja nein  |Rdschibachs Q Die erste Spalte ist beim Durchfiihren eines Bildlaufs im 043 2 R Inhalte lschen
Arbeitsblatt sichtbar. Frohe Aussich .
nschldssig n chaffnausersuasse so SHUU VNI ZA voz 355 44 00 044 3 —_—

Zellen formatieren...

Kalicfracses 12

Spalten einfligen

Fenster fixieren

Informationen D ru C |<e n

Neu
-
Exemplare: |1 -
Offnen
Speichern Drucken
i PR ——
. - [ [R——
Speichern unter Einstellu ngen T e
-
) D Aktive Blatter drucken s e
= b ome  caenam
Mur die aktiven Blatter druc... Har o fae - Geweas
P Comats Cotrq
Drucken ) - ) - [ -
Seiten: - | bis - Har Mol Foerer
Har oo Py
. - Har  Mas B
Freigeben ,il Einseitiger Druck . i
. . Mot Toms Grmer
MNur auf eine Seite des Blatt... L —
Exportieren Har gm e
— Sortiert g maw e
P ums e
Versientiich EE L, s 123 < o e i
eroffentlichen = = e [P
-
. P MR Kdecsroa
SchlieBen D Querformat - P s RsnAmne
Mot ue e
Mot Aod Lanbaca
war wmn e
A4 @ =
s Har
Konto D 21 emx 29.7 ecm Fr
.
-
Feedback E Benutzerdefinierte Seitenra... «
Optionen . .
3 U Alle Spalten auf einer Seite.
-
b DieDruckausgabeaufg...
Seite eMfichten ~ 411 jvon2 ¥
5 304_Adressen Balireise xlsx - Excel KOPF- UND FUBZEILENTOOLS ?2 @ - 0 A o) )
T = <
FUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEM  UBERPRUFEN  ANSICHT  ADD-INS ENTWURF Andi Czech ~ )
Link Text Symbole
ey & Aparlaive (i =l Erste Seite anders Mit Dokument skalieren
ahl der Seiten I—\Date\pfad L—‘gGraﬁk L ’ Link
) ) Zu Kopfzeile ZuFubzeile Gerade & ungerade Seiten untersch. | | An Seitenréndern ausrichten Mis |
uelles Datum [ Dateiname Grafik formatieren wechseln  wechseln '_|
Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation Optionen 4 g ]
ﬁ. Huber Textfeld Kopf- und WordArt Slgnaturzeﬂe Objekt
(1 FuBzeile -
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T i
E/LE L B D B B I I EC R e e EC RN S e R RREC F R RE- RAF-IEZ - BT RE El_PrIV Text
A B c D E F G H | J K L

opfzeile
‘erein Fein Reisende

T Musik-Expedition Bal| \/v Unschlissige Mitglieder

Interess T Zu$a ~ Strasse « | PL + Kant v Tel_Priv « Tel_Gesch « | Tel_Mobil +

8400 Winterthur  ZH 0523334455 0443334456

Anre ~ | Vornar -~ | Hame

Frau Franziska Bernasconi-Meier = unscihs

Frau Ursula Huber I unschlissig Bahnhofstrasse 77b 5400 Baden AG 0562223344 0561112233
"
Frau Maja Keller-Stricker unschlissig nein  Forchstrasse 312 8032 Zdrich ZH 0438749391

Herr Kurt Meier unschlissig nein  Bucheggstrasse 22 8057 Zdrich ZH 0439876543 0431234567

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich

23



»Seitenlayout »Seitenrander
» Benutzerdefinierte Seitenrdnder... <

» Kontextmen(i »Zeilenhohe... <
» Start »Zentriert ausrichten <«
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306 Rechnungsformular

Ubungsthemen

O Aufbau und Gestaltung einer Rechnung

O Berechnung von Rabatt und Mehrwertsteuer
O Berechnung

In der folgenden Ubung erstellen Sie ein Rechnungsformular fiir den «Verein
Fein Reisen». Es soll klar gegliedert sein und als Ausgangspunkt fiir weitere
Rechnungen dienen. Sie konnen dann nur noch die Daten dndern, Struktur
und Gestaltung des Formulars aber iibernehmen.

Weil mehrere Rechenfunktionen wie z.B. Menge+Preis, Rabatt- und MWSt-
Berechnungen und Totalisierungen notwendig sind, wdhlen Sie hier als
Werkzeug wiederum das Programm Excel.

Tabelle fiir Rechnungsformular einrichten
Dieses Beispiel basiert auf nachfolgenden Grundeinstellungen:

Seitenrander links 3 cm, oben, unten und rechts je 2 cm
Schrift (gesamte Tabelle markieren) Arial, 11 Pt

Zeilenhohe (gesamte Tabelle markieren) 16.5 Pt

Vertikale Ausrichtung vertikal zentriert

Spaltenbreiten Spalte A 42 Zeichen

Spalte B 10 Zeichen
Spalten C und D 12 Zeichen
Titel (Rechnung) Schrift 16 pt, fett

Rechnungskopf gestalten

Geben Sie jetzt die Angaben fiir Rechnungskopf (Zeilen 1 bis 22) ein. Sofern
Sie Fenstercouverts flir den Rechnungsversand verwenden, sind die Leerzei-
len vor und nach der Empfangeradresse auf die individuelle Fenstergrosse
und Anordnung zu iiberpriifen (Testausdruck).

1. Abstand durch Leerzeilen: 3 Leerzeilen nach Absenderadresse,

5 Leerzeilen nach Empfangeradresse, 1 Leerzeile nach Titel und Zielort
Eingabe von «Datum» mit Doppelpunkt und anschliessend Leerschlag,
das Gleiche fiir «Ihre Reise...» und «Zielort»

Die Zellen A18 bis A20 rechtsbiindig ausrichten

Eingabe des Rechnungsdatums in Kurzform z.B. 21.12.09
Datumsformat bearbeiten, falls Darstellung nach der Eingabe dndert
Die Zellen B18 bis B20 linksbiindig ausrichten

Spalteniiberschriften in Zeile 22 fett, Rahmenlinie oben und unten

N

NoOwaw
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Versdn Fein Rslssn
M or gar tarmeg 5
S0 0n0 [Locpe

Fram
Sonjls Secimanm
H i =y s 10

Beispiel einer fertigen Rechnung

T T
Rechnundg
Conurm: 210909
e Relse i S2ginn s 120509
Zelors B

Fosliion Anzahl FPels Desami

Flug Sipnam one Alribes, [Economy Kesss 2 10000 220000

F i pieaderr wnd Sicher Frebstan an 2 S50 Ti000

Seagua i Wil Hofel D opped Frener 14 170 ZEED OO

A Tugsnec sge 2 180 25000

Mizowagen i 12 Tage 12 150 1580000

R =say arsioines ung 1 20 2000

Iwischemocal TEI000

‘wWikeoeacay rain &t 10005 -Tsa

L] 5TEE 00

M i par T ey TE0% S14.4

D evsamm i ol 2l TZE2 40

Eailoar inmer b 30 Tagen reln neso

mut Poskomo PC 0-459 55 44-7

Bestam Diank 100 e AT

A B c D Zellen formatieren
1 Verein Fein Reisen
2 |Morgartenweg 5 Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen Ausfillen Schutz
3 5000 Luzem Kategorie:
4 Standard Beispiel
5 c Zahl 21.02.19
Wahrung
6 Eu(hhaltuni Typ:
7 |Frau Uhrzert *14.03.2012
3 Sonja Bachmann Prorent “Mittwach, 1 2012
9 |Haldenstrasse 10 Bruch 1::3;%212 a
10 7000 Chur T 1030
11 Sonderformat ::j:éu
Benutzerdefiniert
1k Gebietsschema:
13 Deutsch (Schweiz)
14
15
15 Rechnung
17 e
18 Datum: @0 Datumsformate zeigen d_ie fortlaufenden Zahlen des Datums und_ der Uhrzeit als Datumswerte_an‘ Datumg
] einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und Uhrzeiteinstellunge

19 e lhre Reise mir Beginn am: 12.06. Betriebssystem angegeben sind. Formate chne Sternchen sind von Betriebssystemeinstellungen nicht betr]
20 Zielort: Bali
21
22 Position Anzahl Preis Gesamt “
23 |Flug Signapore Airlines, Economy Klasse 2 1100.00 2200.00
24 Flughafen- und Sicherheitstaxen 2 350 700.00

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich
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° Zahlenformate (S. 65)

=VRUNDEN(Betrag;0.05)
zu rundender Betrag auf 5er runden
Achtung, bei negativen Zahlen nicht moglich!

Rechnung mit Formeln drucken

Sie konnen das gesamte Rechnungsformular
zu dokumentarischen Zwecken mit angezeig-
ten Formeln ausdrucken.

26

Rechnungsformular einrichten

Jetzt gestalten Sie das eigentliche Rechnungsformular. Erfassen Sie zuerst
das Geriist mit den Detailpositionen und dem Schlussteil, berticksichtigen
Sie dabei die vorgesehenen Leerzeilen und gestalten Sie die Rahmenlinien
gemdss Abbildung. Lassen Sie jedoch die Berechnungsformeln in der Be-
tragsspalte noch aus (siehe ebenfalls Abbildung).

Wenn Sie in den Spalten C und D Werte wie z.B. 1.50 eingeben, zeigt die
Standardformatierung zuerst nur 1.5 an; wenn Sie Werte iiber 1000 ein-
geben fehlt der Apostroph vor den letzten drei Stellen. Sie erreichen eine
bessere Zahlendarstellung, indem Sie fiir die Preis- und Gesamtspalte C und
D das Format «1.000er-Trennzeichen» wahlen.

Einzelbetrdage und Zwischentotal

Um den jeweiligen «Gesamtbetrag» in Spalte D zu berechnen, ist nur eine
Formel in der Zelle D23 (Anzahl*Preis) notwendig, welche anschliessend
mit AutoAusfiillen bis Zelle D28 vervielfdltigt wird. In Zelle D29 errechnen
Sie dann das «Zwischentotal» mit der schon bekannten Summenfunktion.

Vielbucherrabatt und Mehrwertsteuer

Bevor Sie den Rabatt und die Mehrwertsteuer berechnen konnen, miissen
Sie zuerst in Spalte C die entsprechenden Faktoren definieren.

Weil der Rabatt vom Bruttowarenwert abgezogen wird, geben Sie den Faktor
mit - 10.0%, also negativ ein, dann wird spdter auch der Betrag negativ
dargestellt. Auch das %-Zeichen geben Sie direkt ein. Excel rechnet dann
so, wie Sie es wollen. Nachdem der Rabattbetrag bekannt ist, kann auf Zeile
31 der «Nettobetrag» ausgerechnet werden. Hier handelt es sich um eine
einfache Addition.

Bei der Mehrwertsteuer gehen Sie genau gleich vor, allerdings ist der Steu-
ersatz hier eine positive Zahl, da die Steuer anschliessend addiert wird.

Gratulation, Sie haben’s geschafft. Speichern Sie Ihr Fakturaformular in Ih-
rem personlichen Ordner mit der Bezeichnung «Rechnung» ab. Betrachten
Sie dann das Ergebnis in der «Seitenansicht», bevor Sie ausdrucken.

Zusatzaufgabe - Runden auf den Fiinfer

In der Schweiz werden (leider) die Rappenbetrdge nicht mehr ausgewiesen,
sondern jeweils auf 5 Rappen gerundet. Dies bedeutet, dass die gewohn-
ten Rundungsfunktionen auf eine, zwei, drei Stellen usw. nicht zum Ziel
fiithren. Sie benutzen darum nicht die Funktion «RUNDEN», sondern die
Funktion «VRUNDEN»:
=RUNDEN(19.13:0) Zahlenwert wird auf ganze Zahlen gerundet.
Resultat: 19 (keine Stelle nach dem Komma)
=RUNDEN(19.13:1) 19.13 wird auf 1 Stelle nach dem Komma
gerundet. Resultat: 19.10
=VRUNDEN(19.13;0.1) 19.13 wird auf 10 Rappen gerundet (ent-
spricht 1 Stelle nach Komma) Resultat: 19.1
gerundet, dann durch 2 geteilt. Resultat: 9.55
=VRUNDEN(19.13;0.05) 19.13 wird auf 5 Rappen gerundet
Resultat: 19.15
=VRUNDEN(19.13;0.05)*-1 19.13 wird auf 5 Rappen gerundet und dann
tber die «Multiplikation mit -1» in einen

negativen Wert verwandelt, Resultat: -19.15
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Standard <
- o o 38 43
Zahi| =

1.000er-Trennzeichen

———+ Markierter Bereich

A B C (1]
21
22 Position Anzahl Preis Gesamt
23 |Flug Signapore Airlines, Economy Klasse 2 1100.00
24 Flughafen- und Sicherheitstaxen 2 350.00
25 |Segara Village Hotel, Doppelzimmer 14 170.00
26 |Ausflugspackage 2 180.00
27 |Mietwagen fir 12 Tage 12 150.00
28 |Reiseversicherung 1 80.00
29 | Zwischentotal
30 Vielbucherrabatt
31 Metto
32 Mehrwertsteuer
33 Gesamttotal
34
35
36 |Zahlbar innerhalb 30 Tagen rein netto
37 auf Postkonto PC 01-459 55 44-7
38
39 Besten Dank fiir lhren Auftrag.
c23 - X v f =B23*C23
A | B C D
23 |Flug Signapore Airlines, Economy Klasse | 2} 1'100.00! =B23‘C’Z3‘|__
24 Flughafen- und Sicherheitstaxen 2 350
25 Segara Village Hotel, Doppelzimmer 14 170 v —_—
A B C D
29 |Zwischentotal 5'996.00
30 |Vielbucherrabatt 10.00% -599.60
31 |Metto 539640
22 \Mehrwertsteuer 7.60% i 41013
A B C (}]
31 [Netto 5'396.40
32 | Mehrwertsteuer 7.60% T 41015
33 |Gesamttotal 5'806.55
24
. > AutoSurmme - ELogisch' " = E':“Spurzum‘u'orgﬁnger -
. Zuleiztverwendet' Text - |g' Definierte “:ESpurzum Machfolger ‘/_‘ -
einfigen IE Finanzmathematik ~ @Datum u. Uhrzeit ~ |!' Marmen = I_';\Pfeileentfemen - (&)
Funktionsbibliothek Formeldberwachur
135 - jt
E C D E
20 Bali
21
22 |Anzahl Preis Gesamt
23 |2 1099 =B23"C23
24 |2 219 =B24*C24
25 |14 170 =B25*C25
26 |2 180 =B26"C26
27 |12 45 =B27*C27
28 |1 80 =B28*C28
29 =SUMME(D23:D28)
30 0.1 =VRUNDEN(D29*B30:0.05)*1
Exl =D29+D30
32 |0.076 "=D31*B32
33 =D31+D32

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich

Formel fir den Preis

AutoAusflllen bis Zeile 28

Rabattberechnung in Zelle D30
=VRUNDEN(D29%*B30;0.05)*-1

Aufschlag der Mehrwertsteuer in D32
=D31%*B32

Mehrwertsteuer auf 5 Rappen gerundet
=VRUNDEN(D31%B32;0.05)

Klicken Sie im Meni «Formeln» auf das Sym-
bol «<Formeln anzeigen».

Arbeitsblatt mit angezeigten Formeln

27
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307 Das Alpenmurmeltier

Ubungsthemen
QO Eine einfache erste Prasentation selber erstellen

O Neue Folien mit gewiinschtem Layout einfiigen
O Aufzihlungen und Bilder mittels Platzhalter eingeben
O Bilder ohne Platzhalter eingeben

Arbeitsauftrag

Sie haben den Auftrag erhalten, am ndchsten Treffen im Alpenclub das Ubungsdateien
Alpen-Murmeltier vorzustellen. In Wikipedia haben Sie auch bereits eine Ordner: 600_Bilder_Murmeltier mit
Kleine Abhandlung davon gefunden (Suchbegriff «Alpenmurmeltier»). Sie ~Murmeltier0?.jpg bis murmeltier10.jpg
schreiben sich die Punkte auf, welche stichwortartig besprochen werden

sollen. Die Bilder dazu sind bereits gespeichert. Nun wird die Prdsentation

auf Papier skizziert. Ihre Skizze mit 8 Folien konnte wie folgt aussehen.

Fiir die Umsetzung Skizze starten Sie das Programm PowerPoint. Machen
Sie sich zuerst anhand des Merkblattes «Arbeitsumgebung PowerPoint» mit
den wesentlichen Begriffen vertraut (was ist wo). Sie arbeiten jetzt vorteil-
haft in der Normalansicht. Zudem ist es empfehlenswert, im Folienfenster
wenn notig das Lineal einzublenden {iber Mendi »™Ansicht »Lineal <. (> Arbeitsumgebung Powerpoint (S. 68)

Folien erstellen - Texte erfassen

Auf dem Bildschirm ist vorerst eine leere Prdasentation mit einer Titelfolie
(Titelseite) sichtbar.

1. In oberes Textfeld klicken und Titel «Das Alpenmurmeltier» schreiben
2. In unteres Textfeld «von» schreiben und mit eigenem Namen ergdnzen

OHEB v ©- =) = Prasentation1 - PowerPoint Andi Czech [ — 0 ® Folie 1

Start FEinfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht 2 Sie wiins %Ieilen

% ‘ _| =E- 24 ,2’7"} DI:l fo)

Bg- 8] F KU S sbc Y )

E‘ Neue i Formen Anordnen Bearbeiten

¥ folie- G- A - - - =

Zwischenabla... 5 Folien Schriftart Absatz Zeichnen ~ ] = x lz‘ E' (O
16 14 12 10 8 6 4 2 0 2 4 6 8 10 12 14 16
1 1
Cassamaar

Mauszeiger I+ wechselt Form

Das Alpenmurmeltier

a von Alexander Tischhauser
o

Folie Tvon1 [[¢ Deutsch (Schweiz) = Notizen Wl Kommentare E = BE T -—8F———+ 3% [

Im links angeordneten Fensterausschnitt «Folien» werden alle vorhande-

nen Folien in einer Miniaturansicht angezeigt. Mit Klick auf die Miniatur

erscheint die entsprechende Folie im «Folienbereich». Bestimmen Sie nun

das gegenseitige Grossenverhdltnis von Folie und deren Miniatur, bis das

Grossenverhadltnis ein angenehmes Arbeiten erlaubt.

3. Am Grenzbereich zwischen linkem Fensterausschnitt und Folienbe-
reich ziehen

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich
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Neue Folie erstellen und Layout zuweisen

Wenn eine neue Folie erdffnet wird, kann dessen Layout gleich bei Beginn
zugewiesen werden. Das Layout eine Folie beinhaltet Platzhalter fiir Text
oder grafische Objekte.

Mit Klick auf die Vorschau konnen Sie die entsprechende Folie anwdhlen.
Bestimmen Sie bei jeder neuen Folie zuerst den gewiinschten Folienlayout-
typ und erfassen Sie anschliessend die entsprechenden Texte oder fiigen die
gwiinschten Objekte ein.

1. Klick auf Mentii »Start »Neue Folie € (untere Hélfte der Schaltflache)
2. Layout «Zwei Inhalte» anklicken

3. Titel und Inhalt linke Spalte eingeben

Layout einer bestehenden Folie iiberpriifen und anpassen

Wollen Sie das aktuell eingestellte Folienlayout {iberpriifen, klicken Sie auf
die Folie und nachher auf »Start »Layout<. Das momentan zugewiesene
Layout ist gelb hervorgehoben.

Meue
Falie =

[ Eyon] Wollen Sie ein anderes Layout zu-
(E = vas v A" s . . . .
Larissa-Design weisen, klicken Sie aud die entspre-

chende Vorschau. Achten Sie dabei
darauf, ob schon eingefiigte Infor-
mation erhalten bleibt.

Titelfolie Titel und I”ha1TitE| und InhaItF

Bild einfiigen und in die richtige Position bringen

Jetzt wird das erste Bild eingefiigt. Die Bilder fiir diese Prdsentation befin-
den alle im gleichen Ordner. Dieser heisst «Murmeltiere» und befindet sich
seinerseits im Ordner «A2_Rechnen_und_Visualisieren».

4. Menii »Einfiigen »Bilder <

5. In Dialogbox «Grafik einfligen» den Ordner «Murmeltiere» 6ffnen

6. Doppelklick auf «murmeltier01.jpg»

Das Bild erscheint nun im noch leeren Platzhalter rechts und genau in des-

sen Breite. Das ist doch recht praktisch und sieht schon ordentlich aus. Nun

kann bei Bedarf Grosse und Position des Bildes angepasst werden.

7. In Bildmitte ansetzen und nach oben ziehen, bis oberer Bildrand und
erste Zeile gleiche Hohe haben

Bilder konnen vergrossert bzw. verkleinert werden, indem Sie diese an den
Eckpunkten packen und nach aussen bzw. nach innen ziehen.

Eine Grossendnderung ist in diesem
Fall nicht angebracht, da das Bild
schon ein passende Grosse hat. Sie
konnen aber mit der Grosse spielen
und sie dann wieder zurilicksetzen.

Nicht an den Seitenkanten ziehen,

AN ] sonst verzerrt sich das Bild.
Lo Garrard Sehulz # : 0
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@ 0

Einfligen

H®-0@d ¥ -

Prasentationl - PowerPoint

?

START | EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION — UBERPRUFEN — ANSICHT
e - N S BB = ==
0 e = n - &A= = E r‘<>) DI:I
B £ £
Neue F K U § asc & - A3 A Formen Anordnen Schnellformat-
Folier O7 | - | - - vorlagen
Office Theme Absatz Zeichnung

Zwischenablage

1 L2 1110 101121 e 116101 1811 110 11113 1011

1 .
— Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts- :
a aberschrift .
Zwei Inhalte h Vergleich Mur Titel ;
__\penmurmeltier
Leer S;Z?‘:Chmr:;t Ug!ig:i:ﬂ Von Alexand eér Tischhauser
Alpenmurmeltier
* Lateinischer Name:
Marmota marmota
* Klasse:
Saugetiere (Mammalia)
* Ordnung:
Nagetiere (Rodentia)
* Familie:
Hérnchen (Sciuridae)
DRV SO0 & :

Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasent: Uberprifen Ansicht Format }3 Sie wiin

- O Bt g (@ F) (4 (o] @
1 I Diagramm B N
Neue Tabelle Bilder ormen Links Kommentar Text Symbole Medien
i [ Grafik einfiigen X
Folien
« v « A2 Rechnen_.. > Murmeltiere ~ | | "Murmeltiere” durchsuchen A2
1
Organisieren = Neuer Ordner =- T @
v _Dateien_LM_Office_2016 ~F
2 v Dateien_Excel_2013
v A2_Rechnen_und_Visua

Balireise murmeltier01.jpg
Kanton_Zuerich
Loesungen

Murmeltiere

> B1_Alltagsanwendunge

> B2_Fortgeschrittene murmeltier04.jpg murmeltier05.jpg

Bilder_und_Grafiken_Ex

Dateiname: ‘murmeltierm.jpg

Tools = Einfugen |v

murmeltier06.jpg
A7
~ w

V‘ Alle Grafiken (*.emf*wmf*jpg; ~

Abbrechen
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Bei der zweigeteilten Schaltfliche «Neue Fo-
lie» fihrt die untere Halfte zur Auswahl des
Folienlayouts, wahrend der Klick oben sofort
eine neue Folie mit dem zuletzt benutzten
Layout erstellt (Ausnahme: Titelfolie).

Folie 2

Grafik einfligen

31



Geben Sie — wenn immer moglich — Texte
mittels Textplatzhalter ein. Nicht verwendete
Platzhalter konnen geldscht werden.
Versehentlich geloschte Platzhalter erscheinen
wieder durch die erneute Auswahl des Foli-

enlayouts.

Ansicht dndern

Bilder ohne Platzhalter einfiigen

Fir die folgende Anordnung von Text und Bild in Folie 3 gibt es kein geeig-

netes Folienlayout. Der Platzhalter wird fiir den Text verwendet, die Bilder

werden frei auf der Folie eingefiigt.

1. Neue Folie mit Folienlayout «Titel und Inhalt» erstellen

2. Titel und Text gemdss Abbildung eingeben

3. Platzhalter an der Oberkante packen und durch Ziehen nach innen
verkleinern etwa auf die Hélfte der Grosse

Vorkommen

* |[n den Alpen heimisc

(T

* Auf Alpenund Wiesen

Mauszeiger wird zum Doppelpfeil

Vorkommen

) Das Bild erscheint in der Mitte der

— Folie und ist oft zu gross, da heute

Bilder oft in einer hohen Auflésung

(grosse Anzahl Bildpunkte) gemacht
werden.

* Bevorzugtan Sudlagen

4. Menii »Einfligen »Bilder » murmeltier02.jpg<
5. In Bildmitte packen und nach linksoben ziehen
6. An Eckpunkt packen und Bild etwas verkleinern

Restliche Folien mit den passenden Layouts erstellen

Erstellen Sie die weiteren Folien gemdss Abbildungen auf der rechten Seite.
Wadhlen Sie ein Layout mit vorgegebenen Platzhaltern, kénnen Sie im Platz-
halter auch direkt auf das Symbol «Grafik aus Datei einfiigen» klicken. Fiir
die letzte Folie wahlen Sie das Layout «Nur Titel».

ezl

Ein Klick in Dialogbox «Grafik einfligen» auf
Symbol «Ansicht dndern», zeigt Ansichts-
Optionen fur die einzufligenden Grafiken
an. Bei gentigender Grosse werden die Bilder

- |&, | | A — || Extra groBe Symbole

| GroBe Symbole

| MittelgroBe Symbole

Kleine Symbole

murmeltier)2.jpg #% Liste i %

sichtbar.
| §Z:: v[\\ E|;| '@
1

Ansicht dndern Vorschaufenster
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7. Prdsentation speichern unter dem Namen «Alpen-Murmeltier.pptx»
8. Klick auf Menii »Bildschirmpradsentation »Von Beginn an<

Jeder Mausklick auf die angezeigte Folie wechselt zur ndchst folgenden. Mit
den Cursortasten und kann sogar eine Folie vorher oder nachher
angesteuert werden. Mit der Taste kann die Bildschirmprasentation je-
derzeit abgebrochen werden.
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Vorkommen

In den Alpen heimisch

Kérperbau

+ Gedrungener Kérper
* Lange ca. 50cm

* Kurzer buschiger
Schwanz

+ Dichtes grau-braunes

. Fell
* Auf Alpen und Wiesen Q * Gutes Seh- und
+« Zwischen 900 und 2'500m.4.M. Hérvermogen
* Bevorzugt an Siidlagen
Folie 3 Folie 4
Nahrung Vermehrung

* Graser und Krauter
* Insekten

* Larven und Wirmer
* Kein Wasser

* Kein Wintervorrat

* Paarungszeit Mai bis
Juni

* Paarung im Bau
* Tragzeit 5 Wochen
* Bis 7 Junge pro Wurf

* Geschlechtsreife ab 2
Jahren

Folie 5

Folie 6

Verhalten

* Tagaktive Siugetiere
* Meistim Boden (Bau)

* Gesellig, in Kolonien
lebend

* Scheu, Warnpfiffe
* 6 Monate Winterschlaf

Bilder

Folie 7
Hilfswerzeuge zum Ausrichten von Bildern

Fuhrungslinien einblenden und zur Hilfe an den richtigen Ort ziehen:

Bilder markieren und automatisch ausrichten lassen:

Folie 8, Layout «Nur Titel»

» Ansicht »Fiihrungslinien <

»Format »Ausrichten »Ausgewahlte Objekte ausrichten <

BT Ab aktueller Folie
T& Online vorfihren -

Ecy

Beginn an EE Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation -

Bildschirmprasentation starten

on Bildschirmprasentation
einrichten

START | EINFUGEN | ENTWURF | UBERGANGE | ANIMATIONEN | BILDSCHIRMPRASENTATION

Al +| Kommentar
'._|CL) +| Anzeigedaug
.'b - |+ Mediensteus

Einrichten
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Folien prdsentieren

Der Befehl »Bildschirmpréasentation »Von
Beginn an< zeigt die aktuelle PowerPoint
Présentation im Vollbildmodus.
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Konzeptentwurf
Folie 1 Titelblatt
Titel, ZH-Wappen, Autorin
Folie2  Das Wichtigste in Kiirze
5-7 bedeutende Kennzahlen

Folie 3  Die Bezirke des Kantons Zirich
Karte und Bezirksanteile

Folie 4  Die Zlrcher Verkehrsmittel
Vielfaltigkeit des OV mit Bildern
Link auf www.zvv.ch

[>) Arbeitsumgebung Powerpoint (S. 68)
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308 Der Kanton Ziirich

Ubungsthemen

O Folien mit verschiedenen Layouts erstellen, Text eingeben und Tabulator einrichten
O Umgang mit Objekten (Platzhalter, Grafiken und Bilder)

O Hintergrundfarben einfiigen

O Folieniiberginge hinzufigen, Prasentation vorfiihren, Présentation drucken

Arbeitsauftrag

Sie miissten vor Publikum in maximal 2 Minuten den Kanton Ziirich ganz
kurz vorstellen (z.B. Grosse und Einwohnerzahl) und etwas iiber die vielfal-
tigen Verkehrsmoglichkeiten in der Region Ziirich aufzeigen. Anhand dieses
Beispiels lernen Sie die wesentlichen Elemente des Prasentationsprogramms
PowerPoint kennen.

Die notwendigen Arbeitsschritte bis zur fertigen Prdsentation laufen in der
Regel immer wie folgt ab:

- Konzept erstellen (Papierentwurf, siehe Beispiel links)

- Folien erstellen, Texte erfassen

- Objekte (Bilder, Grafiken usw.) einfiigen und platzieren

- Elemente (Texte und grafische Objekte) gestalten

- Folieniibergdange oder Animationen festlegen

- Prdsentation austesten und vorfiihren

Fiir die Umsetzung des oben erwdhnten Konzeptentwurfs starten Sie das
Programm PowerPoint. Machen Sie sich zuerst anhand des Merkblattes «Die
PowerPoint-Benutzeroberfliche» mit den wesentlichen Begriffen vertraut
(was ist wo). Sie arbeiten jetzt vorteilhaft in der Normalansicht. Zudem ist es
empfehlenswert, im Folienfenster zusatzlich das Lineal einzublenden tiber
Meni »Ansicht »Lineal«.

Folien erstellen - Texte erfassen

Auf dem Bildschirm ist vorerst eine leere Prasentation mit einer Titelfolie

(Seite) sichtbar.

1. In oberes Textfeld klicken und als Titel «Der Kanton Ziirich» schreiben

2. Ins zweite Textfeld «prdsentiert von...» schreiben und ergdnzen mit
Ihrem eigenen Namen

3. Meni »Start »Neue Folie <

4. Layout «Titel und Inhalt» anklicken

5. Neue Folie beschriften etc.

Im links angeordneten Aufgabenbereich werden alle vorgefertigten Folien-
vorlagen in einer Vorschau angezeigt. Mit Klick auf die Vorschau konnen
Sie die entsprechende Folie anwadhlen. Bestimmen Sie bei jeder neuen Folie
zuerst den gewiinschten Folienlayouttyp und erfassen Sie anschliessend
die entsprechenden Texte pro Folie gemdss den auf der folgenden Seite
abgebildeten Vorgaben.
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0O H -6 v = Prasentation2 - PowerPoint 7. ? B - O X
v
START | EINFUGEN | ENTWURF | UBERGANGE | ANIMATIONEN  BILDSCHIRMERASENTATION | UBERPRUFEN | ANSICHT | FORMAT | Andi Caech - H

1 [cammnincfn e x EUEECD Gy (g 27 s |
Neue - i

Einfugen F K U § aef- Aa- - Femeas &
= 2
5 =- S awe &Y ‘A - i i vorlagen- @~ . |
F) ien Schriftart T Absatz El i T ~
(o] 02 IR 2 AT e a0 1213406 LB 20 221243628

Derramton 2irien

¢
= . 0

I I AN N IR e

Folie 1
Layout: Titelfolie

calibri (Uberschr - |44 'Hﬁ"!f] S
[F £ U & 2 AfA]

Das Wichtigste in Kirze

* EinwohnerKanton Ziirich 1326775

* Flache 1729 km?

* Bevélkerungsdichte 767 EW/ km?
* Hauptort Zirich 409 m.u.M.

* Budget Staatshaushalt 12 Mia. CHF

Im HR eingetragene Firmen 701282
Arbeitsplatze im Kanton ZH 796 888

Die Bezirke des Kantons Zurich

Die Ziircher Verkehrsmittel

,,,,,,,, & R
Zug (S-Bahn) i * Textdurch Klicken
Tram und Bus | hinzufigen
Postauto i
I
H I
st i e
Seilbahn o EE &%
: | R ¢
i
I
I
I
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Titelfolie Abschnittsibersc..,
o 3 |
Der Kanton Zirich
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e S WS |
Untertitel durch Klicken hinzuftigen i i
140401 -9 1B 7115 de 1302010111 2003 04005617181 ndDn Al 20 Folie 2

Layout: Titel und Inhalt
Bei Bedarf Lineal einblenden tGiber Men(
«Ansicht».

Zuerst Tabulator auf 15 ¢cm einrichten mit
Klick auf den unteren Rand des Zeilenlineals.

Dann Text eingeben und
mit Taste separieren. 2

Folie 3
Layout: Nur Titel

Folie 4
Layout: Zwei Inhalte
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Alle Grafik-Objekte zu dieser Aufgabe finden
Sie im Ordner «Kanton_Zuerich».

Grafik verkleinern iiber Menii

Meni »Format »Hohe < (ganz rechts)

[

Einflgen Neue
~ X
@ Folie =

Einfiigeoptionen:

=

Inhalte einfiigen...

E ==

=
(Shd

A E'_j 4
! 1 =
Textfeld| Kopf- und Word!

Fubzeile
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«Textfeld» anklicken
Auf der Folie mit der
Maus Fenster auf-
ziehen

Objekte einfiigen und platzieren

Nachdem Sie alle Texte auf den vier Folien erfasst haben, speichern Sie die
noch unfertige Prasentation in Ihrem personlichen Ordner ab, z.B. unter
der Bezeichnung «Kanton_ZH_Thr_Name».

Auf der Titelfolie mdchten Sie nun zwischen dem Haupttitel und dem Un-

tertitel noch ein «Ziiri-Wappen» als grafisches Objekt einfligen. Vergewis-

sern Sie sich vorher, wo genau die gewiinschten Bilddateien sich auf Threm

Computer befinden (in welchem Ordner).

1. Klick auf Meni »Einfligen »Bilder<

2. Ordner auswahlen, Grafik «ZH_Wappen.gif» doppelklicken

3. Grafik durch Ziehen an den gewiinschten Ort bringen

4. Bestehende «Platzhalter» verschieben, iiber Klick in den Textbereich
und anschliessendes Ziehen am Rahmen

Weitere Aufgaben

5. Auf der dritten Folie links das bestehende Bildobjekt «ZH-Kan-
tonsgebiet.png» einfiigen

6. Durch Ziehen an einem der Eckpunkte das Bild auf eine Hohe von
maximal 11 cm verkleinern (vergleiche Lineal)

7. Excel-Datei «ZH_Bevoelkerungsstatistik.xIsx» 6ffnen und im Tabel-
lenblatt «Bezirksanteile 2008» ganze Diagrammfldche markieren und
kopieren. Auf der Folie «Inhalte einfiigen...» im Format «Bild (GIF)»

8. Auf vierter Folie Bildobjekte verschiedener Verkehrstrager gemadss Ab-
bildung auf der nadchsten Seite einfiigen

Sdmtliche Abbildungen stammen aus dem Internet. Sie wurden {iiber die
Google-Bildersuche gefunden und dann {iber Rechtsklick abgespeichert. Die
Grafiken miissen zuerst iiber Ziehen an den Eckpunkten auf die richtige
Grosse gebracht werden, dann durch Ziehen in der Bildmitte an die richtige
Position. Uber den Einsatz der Cursortasten (Pfeiltasten) bei gedriickter
Taste konnen Sie die Grafiken in kleinen Schritten bewegen und so
deren Position genau festlegen.

Zusatzlich mochten Sie in Ihrer Prasentation einen Link auf die Web-Adresse
«www.zvv.ch» platzieren. Erstellen Sie dazu ein Textfeld und schreiben
Sie «<www.zvv.ch» hinein. Durch die entsprechende AutoKorrektur-Option
wird dieser Link automatisch blau eingefarbt und unterstrichen. Falls dies
nicht der Fall ist, konnen Sie den Hyperlink tiber »Einfligen »Hyperlink <
dem Texteintrag manuell zuweisen.

9. »Einfigen »Textfeld €, mit der Maus Textfeld aufziehen, dann die

Web-Adresse und danach einen zusatzlichen Leerschlag eingeben

Hintergrundfarbe fiir alle Folien festlegen

Sofern Sie einen Hintergrund wahlen, weisen Sie allen Folien einer Pra-
sentation mit Vorteil die gleiche Hintergrundfarbe zu. Da es sich um eine
Prasentation {iber den Kanton Ziirich handelt, nehmen Sie vermutlich eine
blaue Farbe, jedoch eine mdoglichst helle, damit die Lesbarkeit der Texte
nicht allzu stark beintrachtigt wird.

10. Klick auf »Entwurf »Anpassen »Hintergrund formatieren <

11. In der Dialogbox «Hintergrund formatieren» Klick auf «Fiillung» und
«Einfarbige Fiillung»

12. Klick auf das Auswahlsymbol «Farbe», dann auf passenden Farbton

13. Zum Abschluss Klick auf «Fiir alle iibernehmen»
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EI Grafik einfligen

Kanton_Zuerich
Loesungen
Murmeltiere
B1_Alltagsanwendunge
B2_Fortgeschrittene
Bilder_und_Grafiken_Ex
Dateien_Grundlagen_der

Dateien_PowerPoint_201

> Kanton_Zuerich

— v <« A2_Rechne...
Organisieren ~ Neuer Ordner
~ A2_Rechnen_und_Visua ™
Balireise

v O

etpng

e |

ZH_Schiff, Tramj ZH_Seilbahnjpg

o

ZH_Wappen.gif

"Kanton_Zuerich" d

=]

Grafik einflgen und
Uber verschieben der
Platzhalter der Grafik
genligend Freiraum
verschaffen

Symbol
«Verschieben»

-1 1
« @

T EINFUGEN

- IIE5= =+

Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbu

- -

UBERGY

=

ENTWURF

Eilder

Prasentiert von (Vor

Kanton Ziirich

.

Zug (S-Bahn)
¢ Tram und Bus
+ Postauto
¢ Schiff

* Seilbahn

Die ZUrcher Verkeh rsmittel

www.zvv.ch ch

o F el

Folie 3

Varianten
7 8 9 10011 12

L3

] @@

Foliengrafe Hintergru
= formatieren

Anpassen

Hintergrund formatier... ~ *

O

4 FULLUNG

m * Einfarbige Edllung

Farbwerlauf
Bild- oder Texturfillung

Folie 4

Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe

Transparen Automatisch

Designfarben

Standardfarben
mn

‘t"f Weitere Farben...

/¥ Pipette

| [T ATE

Fiir alle iibernehmen

Hintergrund zuriickse
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Auswabhl fiir Texturen anstatt blosse Hinter-
grundfarbe
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startet die Présentation
von der ersten Folie an

Startet die Prasentation
von der aktuellen Folie

»Datei »Speichern unter
» Dateityp < I—

PowerPoint-Prasentation (*.pptj—————
PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (".ppt—]
PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*.xps)

PowerPaint-Verlage (%.potx)
PowerPoint-Verlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)
Office-Design (*.thrmsx)

PowerP oint-Bildschirmprisentation (*,
PowerPoint-Bildschirmpréasentation mit Mak
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*.p
PowerPoint-Add-In (*.ppam)

PowerPoint 97-2002-Add-In (*.ppa)

PowerPoint XML-Prasentation (*.axml)
MPEG4-Video (*.mp4)

Windows Media Video (*.wmv)

GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
IPEG-Nateianstancrhfarmmat * innl
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Transparente Farbe einstellen

Bei der Zuweisung von Hintergrundfarben und gleichzeitigem Vorkommen
von Bildmaterial kommt es hdufig zu unschonen Nebeneffekten, weil Bild-
objekte als Rechtecke angezeigt werden. Gehen Sie nun zuriick zu Folie 3,
dort sehen Sie, dass die Karte des Kantons Ziirich einen weissen Hinter-
grund hat. Diesen wollen Sie nun entfernen.

1. Klick auf das Bild und dann auf »Bildtools »Format »Farbe <

2. Kilick auf «Transparente Farbe bestimmen»

3. Klick auf den weissen Hintergrund

Folieniibergange

Fiir die spdtere Vorfiihrung des Foliensatzes auf dem Bildschirm konnen
Sie jeder Folie einen Ubergangseffekt zuweisen. Experimentieren Sie mit
dem vorhandenden, reichhaltigen Katalog, um die Effekte vorerst einmal
kennen zu lernen. Fiir die Endfassung wdhlen Sie dann aber eher ruhige
und gleichformige Effekte aus. Haufig empfiehlt sich sogar der mehrfache
Einsatz des gleichen (Option «Fiir alle iibernehmen») oder zumindest eines
dhnlichen Ubergangs.

Klick auf Folie, welcher ein Ubergangseffekt zugewiesen wird

. Im Menii «Uberginge» iiber Auswahlsymbol Katalog 6ffnen
Gewiinschten Ubergangseffekt anklicken etc.

Laufzeit des Folieniibergangs bestimmen (tendenziell verlangern)
Klick auf «Vorschau» um Folieniibergang und dessen Dauer zu testen

NGO WA

Allzu pfiffige Uberginge lenken das Publikum vom Inhalt der Folien ab. Um
einen Folieniibergang zu l6schen, wahlen Sie im Katalog «Ohne», ganz links
oben in der Auswahl.

Bildschirmprasentation vorfiihren

Sie konnen Ihre Folien als Bildschirmprdsentation mit dem entsprechenden
Symbol in der Ansichtensteuerung (unten rechts) austesten und vorfiihren.
Durch Mausklick auf die Folie oder das Driicken der Taste | | erscheint im-
mer die ndchste Folie. Mit den Cursortasten oder konnen Sie sogar
eine Folie zuriickbldttern. Die Prasentation kann jederzeit mit der [Esc| -Taste
abgebrochen werden.

Spezielles Speicherformat von PowerPoint

Speichern Sie Thre bisherige Arbeit nochmals ab. Sicher haben Sie festge-
stellt, dass PowerPoint die vier Buchstaben «pptx» automatisch an den Da-
teinamen angehangt hat. Mit dieser Endung handelt es sich um eine normale
PowerPoint-Datei.

Sollten Sie eine PowerPoint-Prasentation speichern, die mit der alten Ver-
sion kompatibel sein muss, wahlen Sie «Powerpoint 97-2003-Prasentation».
Dies ergibt die Dateiendung «ppt».

Falls Sie aber die Prdsentationsdatei einer Person (z.B. per Mail) zustellen,
welche allenfalls nicht iiber das Programm PowerPoint verfiigt, kann diese
beim Empfanger nicht gedffnet werden. Fiir diesen Fall klicken Sie auf das
Sonderregister «Datei», bewegen die Maus zu «Speichern unter» und klicken
dann auf «PowerPoint Bildschirmprdsentation». Jetzt tragt die Dateiendung
den Namen «ppsx».
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Transparente Farbe bestimmen
Bei angeklicktem Bild erscheint rechts im Meniband die neue Rubrik. In »Bildtools »Format

»Farbe <. Hier kann eine einzige Farbe im Bild als «Transparent» bestimmt werden.

= |

Freistellen

i¥ Korrekturen =

| % Farbe ~

Kinstlerische Effekte = ‘E =

Anpassen

he=- | = 1 . & Grafik
By ol el ~| < Bild
~| B2 Bild

Bildformatvorlagen

33 Weitere Varianten

[.f Transparente Farbe bestimmen

Bildtools, Meniiband Format

Meniiband Uberginge

Geoffneter Katalog Farbe

BEDODOH®S 0@Qdv-

601_Der_Kanton_Zuerich_Loesung.pptx - PowerPaint

7T B -

o x

Varschau

WVorschau

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT Andi Czech - H
: R D 4, Sound: |[Ohne Sound] - || Nachste Folie
D EIJ @ @ : Dauer: 0200 Bei Mausklick 7
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen = eof‘t'o"e = Fur alle abernehmen [ Nack:
Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauef Y

Folientibergénge zuriicksetzen

Folientibergange fur alle Folien einstellen J

Start  Einflgen Entwurf ‘ Ubergange ‘ Animationen Bildschirmprasentation

™

Worschau

Vaorschau

H

Dezent
Ohne Verblassen
Spektakuladr
Umfallen Verhdngen
Schachbrett Jalousie
Tiiren Kastchen
Dynamischer Inhalt
Schwenken Riesenrad

= (4

Schieben Wischen
(Y]
Vorhange Verwehen
(©]

Uhr Wellen
=
Kamm Zoom
(o (0]

Forderband Drehen

Teilen Anzeigen
w %
Weagziehen Zersplittern
o]
Bienenwabe Glitzern
a 0
Zufallig
= D
Fenster Orbit
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Steuerung automatischer Folienwechsel

Geoffneter Katalog Folienlibergédnge
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309 Radioumfrage

Ubungsthemen

O Tabelleninhalte planen und Daten eingeben

O Summenformeln eingeben und kopieren

O zahlenmaterial mit einfachem Diagramm anschaulich darstellen
O Diagramm und Zahlenmaterial in die Textverarbeitung einfligen

Unser Institut EMFA hat im Auftrag des kantonalen Amtes fiir Statistik eine
nicht reprasentative Umfrage veranstaltet. Wir haben {iber 13 000 Einwoh-
ner des Kantons Ziirich befragt, welchen Radiosender sie am liebsten horen.
Um Horverhalten und Alter einander gegentiiberzustellen, hat unsere Statis-
tikexpertin die Befragten in vier Altersgruppen eingeteilt:

15 bis 29 Jahre, 30 bis 44 Jahre, 45 bis 59 Jahre und ab 60 Jahre.

Umfrageergebnisse

Das Ergebnis der 15-29-Jdhrigen fiel voll zu Gunsten der Regionalsender
und DRS 3 aus. 301 Personen horen am liebsten DRS 1, 27 DRS 2, 522 DRS 3,
923 Radio 24 und 794 Radio Energy Ziirich.

Bei den 30-44-Jahrigen sind die Popsender noch voll im Trend, jedoch
macht sich eine steigende Beliebtheit fiir Wortbeitrdge bemerkbar. Die Er-
gebnisse: 672 wihlten DRS 1, 293 DRS 2, 914 wahlten DRS 3 als Uberflieger
dieser Altersgruppe, 807 Radio 24, und 581 Energy Ziirich.

Die 45-59-Jdhrigen scheinen dagegen ein traditionelles und auch gemiitli-
cheres Horangebot dem modisch-modernen bereits vorzuziehen: Hier steht
DRS 1 mit 1339 Horern bereits einsam an der Spitze, DRS 2 hat seinen
Spitzenwert auf deutlich tieferem Niveau mit 415, DRS 3 hebt seine Best-
marke mit 976 noch einmal ein wenig an, die beiden Privatsender Radio 24
mit 666 und Energy Ziirich mit 433 miissen bereits sinkende Horeranteile
hinnehmen.

Bei der Gruppe der ab 60-Jahrigen haben Pop- und Privatsender ein weiter
sinkendes Publikum, dafiir hebt die Traditionswelle DRS 1 mit 2404 Perso-
nen endgiiltig ab. Fiir DRS 2 bleiben noch 251, fiir DRS 3 373, fiir Radio 24
165 und fiir den Kitschsender Energy Ziirich immerhin noch erstaunliche
274 Horende.

Rohdaten in Tabellenform

Wenn Sie sich die Eingabe der Daten ersparen wollen, finden Sie in Ihrem
Ubungsmaterial eine Tabelle mit den schon fertig eingegebenen Daten unter
«Radioumfrage_Roh.xlsx» . Bevor Sie diese aber 6ffnen, beachten Sie bitte
unbedingt die erste Aufgabe auf der nadchsten Seite. Erst wenn Sie den dort
geforderten Uberlegungen gefolgt sind, 6ffnen Sie die Datei.
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Arbeitsauftrag

Sie wurden von unserem Institut dazu ausersehen, fiir das kantonale Amt
fiir Statistik einen ersten, kurzen Bericht anzufertigen. Berticksichtigen Sie
dabei folgende Vorgaben:

Darstellung des Zahlenmaterials

1. Uberlegen Sie, wie das Zahlenmaterial in geeigneter Form dargestellt
werden kann. Machen Sie sich dazu allenfalls auf einem Blatt Papier
eine Skizze. Achten Sie darauf, dass das Total der Altersgruppen und
auch der einzelnen Radiostationen auf einfache und tibersichtliche Art
errechnet werden kann.

2. Benutzen Sie nun die Summenformel, um alle Totale der Radiostationen
und auch der Altersgruppen zu errechnen.

3. Widhlen Sie als Schriftart Verdana mit der Grosse 11 pt und gestalten
Sie den Titel doppelt so gross und fett. Setzen Sie die Totale iiber Ver-
grosserung von Zeilenhohe und Spaltenbreite ein wenig ab. Schaffen
Sie jetzt ebenfalls geniigend Platz fiir den Haupttitel und zentrieren Sie
diesen anschliessend horizontal {iber den ausgefiillten Spalten sowie in
vertikaler Richtung.

4. Falls Sie sich weiter fiir die Darstellung ihrer Zahlenaufstellung enga-
gieren wollen, machen Sie alle Rubrikenbeschriftungen fett und farben
Sie Schriftfarbe und ausgewdhlten Zellhintergund ein. Lassen Sie ihr
Produkt aber nicht zu bunt werden.

Grafische Auswertung

5. Werten Sie das Zahlenmaterial in einem Gesamtiiberblick grafisch aus.
Uberlegen Sie sich zuerst, welches Excel-Diagramm fiir welche Aussa-
gen geeignet ist und vergessen Sie nicht, eine aussagekraftige Beschrif-
tung fiir das Diagramm anzubringen. Damit das Diagramm eine anspre-
chende Grosse aufweist, stellen Sie es in einem separaten Tabellenblatt
dar. Nennen Sie das Register (Tabellenblatt) «Gesamtschau».

Ausdruck

6. Drucken Sie beide Tabellenblatter aus. Damit auch das Zahlenmaterial
moglichst deutlich dargestellt wird, stellen Sie das Querformat ein, den
linken und den rechten Seitenrand auf je 1 cm, zentrieren die Tabelle
horizontal und vertikal auf ihrem Blatt, vergréssern die Tabelle, so dass
sie gerade noch auf einer Seite Platz hat und blenden schliesslich noch
die Gitternetzlinien fiir den Ausdruck aus.

Zusatzaufgabe: Resultate in die Textverarbeitung einfiigen

7. Schreiben Sie in Word einen kurzen Bericht (Interpretation des Zahlen-
materials, Hinweise dazu finden Sie bereits in der Aufgabenstellung un-
ter dem Titel «<Umfrageergebnisse») und importieren Sie anschliessend
Zahlenmaterial und Grafik, welche Sie zuvor in Excel erstellt haben.
Achten Sie dabei auf eine gelungene, weil einheitliche Darstellung Ge-
staltung (Objektgrosse, Schriftart, Farbe etc).

Uberpriifung und Erginzung der Aufgabe

Jetzt konnen Sie noch das Losungsbeispiel «309_Radioumfrage_Loesung.
xlsx» Offnen und die hier gemachten Losungsansdtze begutachten. Finden
Sie weitere Gestaltungselemente, die Ihnen zusagen, so bringen Sie diese an
Ihrem eigenen Beispiel nachtraglich noch an.
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0 Diagrammelemente (S. 66)
0 Diagrammformatierungen (S. 67)
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310 Einwohnerstatistik — Bezirke 2008

6

Ubungsdatei

Offnen Sie Ihre Datei «Einwohnerstatistik.
xlsx». Falls Sie diese Ubung nicht mehr griff-
bereit haben, kdnnen Sie auch die Datei
«310 Einwohnerstatistik.xIsx» aus dem
Ubungspool 6ffnen.

Achten Sie darauf, dass bei Mehrfach-Mar-

kierungen die einzelnen Markierungen immer
von oben links nach unten rechts ausgefuhrt

werden.

0 Effizientes Markieren (S. 64)
° Diagrammelemente (S. 66)

(> Diagrammformatierungen (S. 61)
Diagramm auf eigenem Blatt platzieren
Bestehenden Diagrammtitel dndern

Keine Legende anzeigen
Datenbeschriftung einfligen und anpassen

Ubungsthemen
O Getrennte Zellbereiche markieren
O Kreisdiagramm erstellen

O Legende ausblenden und Daten beschriften lassen

Bezirksanteile aus dem Jahr 2008 grafisch darstellen

Sie beschaftigen sich noch einmal mit den Einwohnern des Kantons Ziirich.
In diesem Diagramm wollen Sie die prozentuale Verteilung der einzelnen
Bezirke aus dem Jahr 2008 darstellen. Dazu eignet sich der Diagrammtyp
«Kreis bzw. Kuchen», welcher automatisch zu den einzelnen kreisférmigen
Anteilen auch Prozentwerte errechnet und als Beschriftung anzeigen lasst.

Bevor das Diagramm erstellt wird, muss auch hier zuerst wieder aus dem
Tabellenblatt «Basisdaten» der gewiinschte darzustellende Bereich markiert
werden. Einerseits benotigen Sie die Zahlenwerte aus der Spalte F und an-
dererseits die entsprechenden Beschriftungen in der Spalte A. Sie markieren
also die Bereiche A1:A13 und F1:F13. Sie erreichen dies, wenn Sie vor dem
Markieren des zweiten Bereichs die -Taste gedriickt halten.

1. Ziehen Al:A13, -Taste halten, Ziehen F1:F13
2. Meni PEinfligen »Kreis »3D-Kreis <

Diagramm formatieren
Diagrammtyp Kreis, 3D-Kreis
» Diagrammtools »Entwurf Neues Blatt, Name: Bezirksanteile 2008
» Diagramm verschieben <
Klick in Titel

Klick auf Legende

«Kanton Ztrich — Bevolkerungsanteile pro ...»
Loschen mit Taste «Delete»

Rechtsklick auf Kreisdiagramm » Datenbeschriftungen hinzufligen <
Rechtsklick auf Kreisdiagramm » Datenbeschriftungen formatieren... <
In Bearbeitungsbereich rechts die Kategorienname, Prozentsatz, Fithrungslinien
aktivieren

Schriftgrosse 12 Pt

«Beschriftungsoptionen» einstellen

Menl «Start» einstellen

Schlussbearbeitungen

Experimentieren Sie weiter mit der Gestaltung des Kreisdiagramms:

- Ziehen Sie bei Bedarf einzelne Datenbeschriftungen auf eine besser
sichtbare Position ausserhalb des Diagrammes.

- Andern Sie Farben einzelner Segmente, indem Sie 2x auf das Segment
klicken (langsamer als Doppelklick!) und dann nach Rechtsklick auf
«Fiillung» klicken (dirkte Farbwahl).

- Weisen Sie auch dem Hintergrund eine Farbe zu, indem von der Zei-
chenfldche aus genau gleich vorgehen.

Direkte Farbwahl

Ausgangspunkt einzelnes Datensegment

Kontextmeni

Ausgangspunkt Zeichenflache
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Dielsdorf
L= )
E L_,, Laschen
s |Reihe "2008" - &4 Auf Formatvorl. zuricks.
Fiillur Rahmen n el =
g1 Diagrammtyp dndern...
Léschen g Als Vorlage speichern...
¥ Auf Formatworl. zuriicks. Daten auswihlen...
g1/l Datenreihen-Diagrammtyp dndern... [ 3D-Drehung...
Daten auswahlen... 54 Zeichnungsfldche formatieren...
[ 3D-Drehung... T
-
Dx L2
Datenbeschriftungen formatieren... = |Zeichnungsfla: -
. . Fillung” Rahmen
84 Datenreihen formatieren...
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Iﬁi@. START EINFUGEN | SEITENLAYOUT FORMELM DATEM UBERPRUFEN ANSIi

m| (2 | » z W1- Sk g =
B2 iy Vi &
Tabellen | lllustrationen | Apps | Empfohlene . U PivotChart | Power |Sparklines| Filter Link
M M - Diagramme o - - View M M
2D-Kreis nte Link
[Diagramm 1+ & | X ﬁ | ./D T
2 LN
Ny C» QE
4 A | B E | F
1 =7 3D-Kreis _
2 |Affoltern J08
3 |Andelfingen ° @ e
4 |Bilach [s
5 |Dielsdorf Ring
6 | Dietikon pe
7 [Hinwil '-\':_
8 |Horgen
9 |Meilen @ Weitere Kreisdiagramme...
10 | Pfaffikon
11 |Uster
12 |Winterthur « Affoltern = Andelfingen = Bilach = Dielsdorf
13 | Zdrich 1 « Dietikon = Hinwil «Horgen = Meilen
14 | Total Einw. Kt Ziirich = 1" « Prafiikon = Uster « Winterthur = Zirich
] | T E | [

BESCHRIFTUNGSOPTIONEN v | TEXTOPTIONF Bearbeitungsbereich
O O
[ IE Beschriftungsoptionen

4 BESCHRIFTUNGSOPTIONEN
Beschriftung enthalt
L] Wert aus Zellen

(] Datenreihenname
Rubrikenname
L Wert

— Einstellungen zur Datenbeschriftung

Prozentsatz

Fiihrungslinien anzeigen

Kanton Ziirich— Bevélkerungsanteile pro Bezirk2008

Affoltern  Andelfingen
45 3% Bilach
0%
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Fertig angepasstes Kreisdiagramm

Speichern Sie den jetzigen Zustand der Ar-
beitsmappe ab, falls das Kreisdiagramm mit
dem lhren etwa tbereinstimmt.

Die Fuihrungslinien erscheinen nur wenn die
Beschriftungen ein wenig in grossere Distanz
zum Diagramm gezogen werden.

43



Das $-Zeichen kann in der Bearbeitungszeile
vor dem betreffenden Bezug eingefligt wer-
den. Wesentlich bequemer ist es, den Cursor
in der Bearbeitungszeile einfach irgendwo
auf den zu dndernden Bezug zu stellen und
mit der Taste die gewlinschte Bezugswahl
zu treffen.

Der Bezug auf die Zelle A3 wird so gedndert,
dass die Spalte A fix (absolut) sein soll, die
Zeile 3 jedoch relativ bleibt, d.h., sie wird
beim Kopieren entsprechend angepasst. Beim
Bezug auf die Zelle B1 wird nur die Zeile 1
fixiert, die Spalte B soll sich verandern.
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311 Hypozins

Ubungsthemen

O Tabelle einrichten, Zahlenformate (mit und ohne Dezimalstellen, Prozentwerte)
O Zahlenreihen mit AutoAusfillen erstellen — die schnelle Kopiertechnik

O Relative und absolute Beziige herstellen, mit AutoAusfillen vervielfaltigen

O Tabellenblatter verwalten (Tabellenblatt kopieren und beschriften)

Angenommen, Sie mochten eine Eigentumswohnung oder ein Haus kaufen
und wollen aus einer Tabelle sehr rasch ablesen konnen, wie hoch die Hy-
pothekarzinsbelastung pro Jahr oder Monat bei unterschiedlichem Kapitalein-
satz und Hypothekarzins ware. Die Tabelle soll Kapitaleinsadtze von 100 000
bis 1 000 000 mit Abstanden von 50 000 und Zinssdtze von 2% bis 4% mit
Abstufungen von je einem Viertelprozent aufzeigen.

Tabelle einrichten

Excel bietet eine einfache Moglichkeit, anstelle von manuellen Daten-
eingaben Zahlenreihen automatisch fortzusetzen.

1. Nur zwei Anfangswerte eingeben

2. Diese zwei Ausgangszellen markieren

3. Am kleinen Ausfiillkdstchen bis zur Zielzelle nach unten ziehen

4. Gleiches Prozedere fir Zinssatz, aber nach rechts ziehen

Eine einzige Formel fiir die gesamte Tabelle

Wenn Sie jetzt in der Zelle B3 die Formel fiir die Berechnung des Hypo-
thekarzinses pro Monat, also = Kapital * Zinssatz / 12, bzw. =A3*B1/12
eingeben und diese Formel fiir den Rest der Tabelle kopieren oder mit Au-
toAusfillen nach rechts und anschliessend unten ziehen, liefert die erste
Formelzelle zwar ein richtiges Resultat, im Rest der Tabelle stehen aber
ganz falsche Ergebnisse.

Das liegt daran, dass ohne zusdtzliche Festlegungen Zellbeziige immer rela-
tiv sind, d.h., dass beim Kopieren einer Formel die urspriinglichen Beziige
im Verhaltnis der Ausgangszelle zur Zielzelle verandert werden. Relative
Beziige in einer Formel passen sich also an. Absolute Beziige hingegen blei-
ben beim Kopieren unverdndert. Durch Voranstellen des $-Zeichens (vor die
Spalten- und/oder Zeilenbezeichnung) konnen relative Beziige entweder
nur teilweise (nur Spalte oder nur Zeile = gemischter Bezug) oder gesamt-
haft (absoluter Bezug) fixiert werden.

Tabelle formatieren, Tabellenblatt beschriften und kopieren
5. Vorgeschlagene Formatierungen umsetzen (siehe Text ganz rechts)

Beschriften Sie das Tabellenblatt mit «Monatliche Hypozinsen». Dann ko-
pieren Sie dieses Tabellenblatt und benennen es neu mit «Jahrliche Hypo-
zinsen».

6. Doppelklick auf Register «Tabellel»

7. «Monatliche Hypozinsen» schreiben und mit " | bestdtigen

8. Bei gedriickter Taste am Register nach rechts ziehen

9. Neues Register mit «Jahrliche Hypozinsen» beschriften

Hypozinsen pro Jahr berechnen

Im zweiten Tabellenblatt «Jdhrliche Hypozinsen» ist es jetzt ganz einfach,
die jahrlichen Belastungen zu errechnen. In der Basisformel in Zelle B3
loschen Sie einfach das «/12» und kopieren diese dann genau wie vorher
mit «AutoAusfiillen» nach unten und nach rechts. Speichern Sle die Datei
in Threm personlichen Ordner ab. Beim Speichern werden immer alle Ta-
bellenblatter gesichert.
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A B c D Zinssatz: AutoAusftllen nach rechts

1 |Hypozins | 2.00% 2.25%)| N

2 | Kapital ° 1

3 100000 e

4 150'000

5

6

I wre

Kapital: AutoAusfillen nach unten
SUMME - (0 X « f|=A3*81/17 B3 v fe | =A3*B1/12 —
A B c D A B c D

1 Hypozins 2.00% 2.25% 2.50% 1 Hypozins 2.00% 2.25% 2.50%

2  Kapital 2  Kapital

3 100'000]:A3'B1f12 N 3 100000 167 0 0

4 150'000 v 4 150000 - - -

5 200000 () 5 2000000 | 2777778 72'338 4

6 250'000 ¢ s 250000 — - -

7 300000 v 7 300000 | #HEHHHE  HHEHERE HERHERE

Kopiervorgang bei «relativem Bezug» Ergebnis bei «relativem Bezug»
SUMME ~ (0 % v £ =sa3*BS1/12 B3 - £ | =sa3+BS1/12 =
A B c D A B c D

1 | Hypozins 2.00% 2.25% 2.50% 1 Hypozins 2.00% 2.25% 2.50%

2 | Kapital 2  Kapital

3| 100000 |=§p3'BS1/12 . 3 100000 167 188 208

4 150'000 4 4 150000 250 281 33

5 200000 5 200000 333 375 417 =

5 250000 6 250'000 47 489 521

7 | 3000000 7 300000 500 563 625

Kopiervorgang bei «gemischtem Bezug» Ergebnis bei «gemischtem Bezug»

Hypozins 2.00% 2.25% 2.50% 2.75% 3.00% 3.25% 3.50%
Kapital e
100000 167 188 208 229 250 271 292
150'000 250 281 313 344 375 406 438
200'000 333 375 417 458 500 542 583
250'000 417 469 521 573 625 677 729
300'000 500 563 625 688 750 813 875
350'000 583 656 729 802 875 948 1021
400'000 687 750 833 917 1'000 1'083 1187
450'000 750 844 938 1'031 1125 1219 1313
500000 833 938 1'042 1148 1'250 1'354 1'458
550'000 917 1'031 1146 1'260 1'375 1'490 1604
600000 1'000 1125 1'250 1'375 1'500 1625 1750
650'000 1083 1219 1'354 1'490 1'625 1'760 1896

21 1000000 1667 |  1875| 2083

o @ |

4 4 » v | Monatliche Hypozinsen| °

Bereit

o4 1000000 | 1667|  1875| 2083

L Lo |

44 » M MonatlichﬂWﬁﬂthe Hypozinsen (2)

Bereit
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«Relativer Bezug» ohne $-Zeichen

Hier wird A5 * B3 gerechnet
Hier wird A7 * B5 gerechnet, das Ergebnis ist

zu gross und kann nicht angezeigt werden

«Gemischter Bezug» mit richtig gesetzten
$-Zeichen

Hier werden die Zellbeziige richtig angepasst

Formatierungsvorschlage:
Zahlenformat 1.000er-Trennzeichen

ohne Dezimalstellen

Schrift Arial, 12 pt
Rubrikenbeschriftung  fett, rechtsbiindig
Rahmenlinien Standard (schwarz)

1. Zeile (Hypozins) Zellschattierung

Zeilenhdhe mindestens 19 pt
Ausrichtung vertikal zentriert
Papierformat A4-Querformat

Doppelklicken Sie auf das Register «Tabelle1»
oder drticken Sie die rechte Maustaste und
benennen Sie das Tabellenblatt neu.

Um das Blatt zu kopieren, dricken Sie die
Taste und ziehen die Registerkarte mit
der Maus nach rechts. Benennen Sie das Ta-
bellenblatt um in Jéhrliche Hypozinsen».
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Ubungsdatei

Falls Sie die Datenerfassung auslassen moch-
ten, konnen Sie die Rohdaten aus einer be-
stehenden Datei holen: «312_Velotour.xlsx»

312 Hohenprofil Velotour

Ubungsthemen
O Berechnung der kumulierten Distanzen
O Mit unterschiedlichen Distanzen und Héhenangaben ein Punktdiagramm erstellen

O Diagramm bearbeiten (Skalierung auf Y-Achse verandern)

Ausgangslage und Zielsetzung

Sie planen eine Velotour von Bern nach Luzern (via Entlebuch) und ken-
nen die einzelnen Streckenabschnitte mit Ortschaften und Hohenangaben.
Daraus mochten Sie die Gesamtdistanz errechnen und grafisch das entspre-
chende Strecken- bzw. Hohenprofil aufzeigen, damit Interessierte iiber eine
mogliche Teilnahme entscheiden kdnnen.

A B C D

Einzel- Gesamt-

strecke strecke m G.M.
1 Km km
2 Bern 0 0 540
3 |Rifenacht 8| 596
4 |Worb 4 581
5 | Grosshachstetten 6 772
5 | Signau 3 683
7 'Langnau 6 670
3 | Trubschachen 6 IRl
g |Wiggen 5 788
10 | Eschholzmatt 3 858
11  Entlebuch 15 725
12 |Wolhusen 7 565
13 | Malters 10 496
14 Blatten 4 478
15 |Littau 3 511
16 Luzemn 4 V436
17
Basisdaten Velotour Bern—-Luzern

A B g D

Einzel- Gesamt-

strecke strecke m 4.M
1 km km
2> Bern 0_ 540
5 |Rafenacht L8 =co+B3| 596
Formel in Zelle C3 : =C2+B3

Namenfeld B €. D
Einzel- |Gesami-
strecke | strecke m G.M,

1 km km
2 Bern 0 0 540
3 |Rifenacht 8 8 596
4 Worb 4 12 581
5 |Grosshochstetten 6 18 772
g Signau 3 21 683
7 |Langnau 6 Q 670
g |Trubschachen 6 731
9 |Wiggen 5 38 788
10 | Eschholzmatt 3 41 858
11 | Entlebuch 15 56 7125
12 | Wolhusen 7 63 565
13 | Malters 10 73 496
14 | Blatten 4 77 478
15 | Littau 3 80 511
15 Luzern 4 84 436
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Streckenkilometer kumulieren

Da Sie anschliessend ein Streckenprofil iiber die Gesamtdistanz erstellen
wollen, miissen Sie zuerst die einzelnen Streckenabschnitte kumulieren.
Verbal lautet die Formel in der Zelle C3 wie folgt: bisherige Strecke plus
neue Einzelstrecke. Anschliessend kann diese Formel mit AutoAusfiillen
nach unten bis zur Zielankunft (Zelle C16) kopiert werden. Die Gesamtdis-
tanz von Bern nach Luzern betrdgt 84 km.

Streckenprofil mit einem Punktdiagramm erstellen

Punkt- oder XY-Diagramme unterscheiden sich von andern Diagrammen vor
allem darin, dass sowohl die X-Achse wie auch die Y-Achse als Wertachse
verwendet werden. Die einzelnen Datenpunkte werden in einem Koordi-
natensystem eingezeichnet. Um ein Punktdiagramm erstellen zu konnen,
dirfen als Ausgangslage nur Werte fiir die X- und Y-Achse markiert sein,
d.h., in diesem Beispiel konnen die Ortsbezeichnungen nicht miteinbezogen
werden. Diese werden erst nachtraglich eingefiigt.

1. Zellbereich C1:D16 markieren

2. P> Einfigen »Punkt »Punkte mit geraden Linien und Datenpunkten <
3. »Entwurf »Diagramm verschieben »Neues Blatt <

4. «Streckenprofil» eingeben und mit «OK» bestdtigen

5. Mappe unter der Bezeichnung «IhrName_Velotour.xIsx» speichern
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Diagramm «manipulieren» bzw. bearbeiten

Die Diagrammbearbeitung erfolgt einerseits tiber Anklicken der entsprechen-
den Diagrammelemente und anschliessendes Anklicken der Befehle im Men-
tiband oder noch etwas schneller iiber das Kontextmeni.

Andrerseits konnen bei markiertem Diagramm eine Vielzahl von Anwei-
sungen gegeben werden, welche sich unter der oben erscheinenden Rubrik
Diagrammtools in zwei Reitern (Entwurf, Format) finden. Fiir die Wahl des
richtigen Ausschnitts und die Einteilung der Skala mit den Hohenmetern
bearbeiten Sie die vertikale Achse mit einem Rechtsklick (Kontextmentii).
6. Vertikale Achse markieren

7. »Kontextmenl »Achse formatieren... <

8. »Achsenoptionen »Minimum < «400»

9. »Achsenoptionen »Hauptintervall € «200»

Die Beschriftungen formatieren Sie {iber einen einfachen Klick auf das Ele-
ment und die entsprechende Einstellungen im Menii «Start»

beide Achsenbeschriftungen Arial, 12 pt
m U. M. inkl. Symbol Arial, 12 pt, fett, verschieben nach links oben
Titel 16 pt, fett

Entsprechend Ihren Absichten und dem anvisierten Zielpublikum konnen
Sie das Diagramm mit der gleichen Datenbasis sehr unterschiedlich prasen-
tieren. Einmal als anstrengende Velotour nur fiir Profis (Beispiel rechts) oder
als leichte sonntagliche Plauschfahrt fiir Gross und Klein (Beispiel links).

1000

—— Hohe verkleinert
Streckenprofil der Velotour Bern—Luzern

Wh
\\Wmm

Eschholzmatt

€00 D’/M
4

Breite verkleinert

Fiigen Sie erst ganz am Schluss die Textfelder ein. Bei starker Anderung
der Proportionen verzerren sich ndamlich auch diese. Sie miissten sie dann
einzeln wieder durch «Ziehen» in die richtige Grosse bringen.

Falls Ihnen die Region Bern-Entlebuch-Luzern nicht zusagt, hdtten Sie in

der gleichen Arbeitsmappe die Basisdaten fiir eine kiirzere Rundfahrt im
Ziircher Sduliamt.
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204
100 Hilfsgitternetz hinzufigen

{ Hauptgitternetz formatieren...

B¢ Achse formatieren... a

ACHSENOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIOMNEN
Q [ —]
SO |I&

4 ACHSENOPTIONEN

Grenzen
Minimurm e 4000 Zuriicksetzen
Maximum 1000.0 Auto
Intervalle
Hauptinterval 200.0 Zuriicksetzen
Hilfsintervall 400 Auto

Streckenprofil der Velotour Bern - Luzern

Textfeld

Symbol «Textfeld» im Reiter «Einf{i-
gen»: Symbol anklicken, dann Text-
feld an Zielort aufziehen
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° Zahlenformate (S. 65)

313 Ein Geldkonto verwalten

Ubungsthemen
O Konto einrichten mit Einnahmen-, Ausgaben- und Saldospalte
O Formeln fiir Saldoberechnung, Monatstotale und Monatsiibertrag

O Datumsformatierung mit Anzeige des Wochentages

Egal, ob Sie den Zahlungsverkehr iiber das Internet, mit Zahlungsauftragen
oder noch ganz konventionell am Postschalter tatigen, Sie mochten den
Saldoverlauf von Geldkonti laufend im Griff haben und die Monatsausziige
iberpriifen konnen. Mit der folgenden Aufgabenstellung sind Sie in der
Lage, entweder ein Kassenbuch zu fiihren oder ein Post- oder Bankkonto
selber zu verwalten.

Einrichten der Tabelle

Richten Sie mit Excel vorerst ein Kontenblatt fiir einen Monat ein, wie nach-
folgend abgebildet. In den grau hinterlegten Zellen geben Sie selbstverstand-
lich keine manuell errechneten Zahlen ein, sondern entsprechende Formeln,
damit der Saldo automatisch nachgefiihrt und die Monatstotale ebenfalls
automatisch addiert werden. Die Betragsspalten C, D und E werden vorteil-
haft mit dem Zahlenformat «1.000er-Trennzeichen» formatiert.

Fiir den Folgemonat Februar kopieren Sie den gesamten Inhalt des Monats
Januar und l6schen dann einfach nur die Eintragungen in den Spalten A
bis D. Die Formeln in Spalte E und in der Totalzeile lassen Sie unverandert
stehen. Zusitzlich konnen Sie anschliessend den Ubertrag im neuen Monat
ebenfalls mit einem Bezug auf das Schlussergebnis des Vormonates auto-
matisieren (Zelle E14 =E12)

Beispiel: Postkonto A B c D E
1 Datum Text Einnahmen Ausgaben Saldo
2 |Di 01. 01. 2019|Sa|dovor‘trag aus Vormonat 2'450.00
Einnahmen Ausgaben Saldo 5 Do 03,01 2019 Dauerauftrag Mietzins 1'640.00 £10.00
[ 2'450-0'31 4 |Sa 05.01. 2019 Barbezug Postcard, Wipkingen 500.00 310.00
I 1'540.00] =E2+C3-D3 ! 5 |Do 10. 01. 2019 Krankenkasse, Riickerstattung 630.10 940.10
S00.00 g 5a 12. 01. 2019 Globus Warenbezug 141.50 798.60
630.10 7 |Mo 21. 01. 2019 Manor Letzipark, Warenbezug 49,90 748.70
g |Fr 25. 01. 2019 Nettlohn Januar 4'875.40 5'624.10
141.50
g (Sa 26. 01. 2019 Barbezug Postcard, HB 500.00 5'124.10
48.50 10 | Mo 28. 01. 2019 Zahlungsauftrag YellowNet 2'041.75 3'082.35
4'875.40 11 |Da  31.01.2019 Barbezug Postcard, Hangg 300.00 2'782.35
Saldoformel 12 Monatstotal Januar 5'505.50 5'173.15 2'782.35
13
14 |Di 02. 01. 2005 Saldovortrag aus Vormonat 2'782.35
15 2'782.35
Folgemonat (Kopie von Vormonat) 3 21782.35
17 2'782.35
18 2'782.35
19 2'782.35
Zahlenformat firr Spalten C, D, E: 20 278235
1.000er-Trennzeichen 21 2782.35
22 2'782.35
23 2'782.35
24 Monatstotal Februar - - 2'782.35
Postkonto | Bankkonto (@)

48

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zurich



Sie mochten in der Datumsspalte A vor dem eigentlichen Datum auch
den entsprechenden Wochentag anzeigen lassen, also zum Beispiel «Mo
03.01.2005» oder «Di 04.01.2005». Wichtig dabei ist, dass Sie nie die Buch-
staben fiir den Wochentag schreiben, sondern immer nur das Datum alleine
(Ziffern und zwei Punkte als Separation), weil dies sonst von Excel als Text
und nicht als Datum erkannt wiirde. Die Anzeige des Wochentages ist eine
reine Formatierungsangelegenheit!

A2 - Jr 01.01.2019

A B c D E
1 Datum Text Einnahmen Ausgaben Salde
2 |Di 01. 01. 2019|Sa|dovor‘trag aus Vormonat 2'450.00
3 Do 03.01. 2019.Dauerauﬂrag Mietzins 1'640.00 810.00
4 |Sa 05. 01. 2019 Barbezug Postcard, Wipkingen 500.00 310.00
5 |Do 10. 01. 2019 Krankenkasse, Riickerstattung 630.10 940.10

Datumswerte und Datumsformatierungen

Excel speichert Datumswerte (Tag, Monat, Jahr) als fortlaufende Zah- © 2zahlenformate (s. 65)
len und Zeitwerte (Stunden, Minuten, Sekunden) als Dezimalbrii-

che. Weil Datums- und Zeitangaben als Zahlen definiert sind, kann mit

Ihnen auch gerechnet werden. Der «1. Januar 1900» ist als Tag 1 festgelegt.

Alle Daten sind deshalb grosser als 1. So verbirgt sich zum Beispiel hinter

der Zahl «38 353» der Datumswert «1. Januar 2005» (105 Jahre * 365 Tage

plus 28 Schaltjahre).

Die angezeigten Zeichen der Datumsformatierungen haben folgende Bedeu-

tung: (Gross- und Kleinschreibung wird unterschieden)

T Tag ohne fiihrende Null bei einstelligen Ziffern Erkennt Excel einen eingegebenen Wert als
TT Tag mit fiihrender Null bei einstelligen Ziffern Datum, erscheint in der Befehlsgruppe «Zahl»
TTT Wochentag als Text, auf drei Buchstaben abgekiirzt direkt der dementsprechende Eintrag.
TTTT Wochentag als Text, ausgeschrieben batum
M Monat in Zahlen, ohne fiihrende Null ‘?B’C . tonli=e % _
MM Monat in Zahlen, mit fiihrender Null 123  Kenbestimmies Format
MMM  Monat als Text, auf drei Buchstaben abgekiirzt 12 Ssw (
MMMM Monat als Text, ausgeschrieben
JJ Jahr, zweistellig 102 T |
JJJJ Jahr, vierstellig didaini [
Gewiinschtes Datumsformat festlegen
Sofern fiir ein Format in der Kategorie «Datum» kein Muster vorhanden ist
(siehe links unten), wdhlen Sie «Benutzerdefiniert» und geben im Eingabe-
feld «Typ:» das gewlinschte Formatmuster ein (siehe rechts unten).
Zahlen | Ausrinung |_Schift_| Rabmen | Assfiten | g;.?dard s B;alzpflm.zoos »Start »Datum »Mehr.. > Benutzerdefiniert <
Kategarie: ;‘fg‘j’h“arl‘;ng - Datumsformate Mustertypen
Standard - Bsea":':; A E:?;g;t T T ————— Benutzerdefiniertes Datumsformat hier ein-
Wahrung P > B;Szﬁnt ; geben
Buchhaltun T Wiseacrar
gg:s:t #0.00; CHF —:‘::ggu

In der Spalte A haben Sie in der Formatierungsanweisung mit dem * (Stern)  »Zahlenformate (S. 65)
und einem Leerschlag festgelegt, dass der ausgeschriebene Wochentag

linksbilindig und das numerische Datum rechtsbiindig dargestellt werden.

Mit demjenigen Zeichen, das direkt auf den Stern folgt (hier Leerschlag),

wird der Zwischenraum aufgefiillt.
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Ubungsdateien
Texte und Bilder im Ordner
Bali_Praesentation

Vorsicht Alle Folienlayouts
Hier werden nur die Anderungen an die-
Einstellungen des ser Stelle bestimmen
Layouts «Titel und alle Layouts.

Inhalt» gedndert.
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314 Tipps fir Balireisende

Ubungsthemen

O Bilder einfligen und mit Textfeldern beschriften
O Design wechseln, Folienreihenfolge verandern
O Folienmaster bearbeiten

O Folientibergange und Animationen einfligen
O Zeitablauf bestimmen und testen

Arbeitsauftrag

Sie mochten Ihren kleinen Reisezirkel mit Informationen und Impressionen
auf die anstehende Balireise einstimmen. In einer selbstlaufenden Power-
Point-Prdsentation wollen Sie mit Text, Bildern, gutem Design und passen-
den Animationen die gemeinsame Unternehmung ndherbringen.

Folieninhalte

Die Prasentation besteht aus acht Folien. Den dafiir notigen Text finden Sie
im Word-Dokument «Text_Bali_Praesentation.docx». Die Bilder finden Sie
im gleichen Ordner «Bali_Praesentation». Einige Folien werden mit zusatz-
lichen Textfeldern erganzt. Erstellen Sie eine neue «Leere Prdsentation».

Titelfolie erstellen und Foliendesign zuweisen

Mit dem Erstellen der ersten Folie (Titelfolie) bestimmen Sie gleich auch das
Design fiir den ganzen Foliensatz. Das Design legt ein einheitliches Erschei-
nungsbild fest: Hintergrundfarben oder -bilder, Schriftarten, Schriftgrosse,
Schriftfarben etc.

1. Uber Menii »Datei »Neu »Nach Onlinevorlagen und-designs suchen <
«Ein Tag fur die Erde» einen vorgefertigten Musterfoliensatz erstellen
Beide Platzhalter auf der Titelfolie nach unten ziehen und beschriften,
beide ein wenig verkleinern

Haupttitel auf Schriftgrad «40 pt» verkleinern und «Fett» zuweisen
Schrift im unteren Platzhalter auf «Verdana, 20 pt» einstellen

Grafik «Karte_Bali.jpg» einfligen und etwas nach oben verschieben
Hintergrund der Grafik transparent machen iiber Mentii »Format
»Neu einfarben »Transparente Farbe bestimmen <

7. Mit Mauszeiger (Pipette) auf den Grafikhintergrund klicken

N

auaw

Folienmaster bearbeiten und Folieninhalt einfiigen

Einstellungen und grafische Elemente aus dem Folienmaster werden auto-
matisch in den Foliensatz iibernommen. Ist die zuoberst angezeigte Mas-
terfolie markiert wirken sich Anpassungen auf alle Folien aus. Ist eine der
unteren Folien markiert gilt dies nur fiir das entsprechende Layout.

Damit Sie nun fiir die kommenden Folien nicht jedes Mal die Schriftattri-
bute anpassen miissen, nehmen Sie im Folienmaster zuoberst die folgenden
Einstellungen vor:

8. Eine neue Folie hinzufiigen, Layout «Titel und Inhalt»

9. Klick auf »Ansicht »Folienmaster«

10. Oberer Platzhalter: Text markieren, Schriftgrosse 40 pt, fett

11. Unterer Platzhalter: Text markieren, Verdana 20 pt

12. Absatzabstand «Vor» auf 6 pt, «Nach» auf 12 pt einstellen (Rechtsklick
in markiertem Text, Option «Absatz»)

13. Klick auf »Folienmaster » Masteransicht schliessen <«

14. Text aus «Text_Bali_Praesentation.docx» auf Folie kopieren
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Fertig erstellter Foliensatz

Hr 00:18 a

Informationen N e U

Neu

Offnen ‘ Ein Tag fur die Erde c

Famili o “Ein Tag fiir die Erde” —...

-

Speichern Empfohlene Suchbegriffe: Prisentationen Geschiftlich Ausbildung

Folie 1: Titelblatt mit Karte

Bildquelle: «Karte_Bali.jpg»

Transparenter Hintergrund

ise mit Gamelan Workshop
4 IhrName, Vorname

Constantia, 40 pt, fett
Verdana, 20 pt

Titelmasterformat durch Klicken
E[)ea['ljeiten (jt‘(_)gl‘afiscl'lt‘ |agt’

: Bali ist die westlichste der Kleinen Sunda-Inseln und ist vom
Zweite Ebene - westlich gelegenen Java durch die 2,5 km breite Bali-

Dritte Ebene 11 \ Strasse getrennt.

ierte Ebene Bali liegt im Indischen Ozean zwischen Java und Lombok.

Funfte Ebene | Zur Provinz Bali gehéren noch kleine Inseln namens Nusa
| Penida, Nusa Lembongan und Musa Ceningan.

Zwischen Bali und Lombok verlduft die Wallace-Linie, die
biogeografische Trennlinie zwischen asiatischer und
australischer Flora und Fauna. 14

Folienmaster Folie 2: Geografische Lage
Bildschirmprasentati Oberprif Ansicht En
nascnirmprasentation Erpruren nsic
Vor Text: Objektdaten: I:E
9 g V| Lin| .
asteransicht
h I Git Abstand 12 schlieBen
Folienmaster| Handzettelmaster Notizenmaster |:| = Vor: 6pt lﬁl Zeilenabstand: n SchlieBen
Mach: I -E
ten Einblend = e 2]
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Folien 3 bis 8 erstellen

Jetzt erstellen Sie die restlichen Folien in einer beliebigen Reihenfolge. Er-

stellen Sie beispielsweise die Folien zuerst, welche nur Text enthalten. Den

gesamten Text finden Sie dabei in «Text_Bali_Praesentation.docx» im Ord-

ner «Bali_Praesentation». Erst dann erstellen Sie die Folien mit den einge-

fligten Bildern aus demselben Ordner. Die nétigen Angaben zum Erstellen

des ganzen Foliensatzes finden Sie weiter unten. Die definitive Reihenfolge

der Folien auf der gegeniiberliegenden Seite. Die Textfelder auf den Folien

mit Fotos fligen Sie dabei wie folgt ein:

1. Klick auf Menti »Einflgen »Textfeld«

2. Feld mit der Maus am ungefdhren Zielort aufziehen und Text eingeben

3. Schrift zu Verdana, 14 pt dndern und Text iiber Ziehen am Rahmen-
ausrichten

Inhalt der Textfelder auf Folie 3:
- Der Tempel Pura Besakih

A EI]
-
extfeld| Kopf- und Word:

Q FuBzeile - - Gunung Agung
T - Feuertanz beim Tempel Ulu Watu
«Textfeld» anklicken z e, - Vulkangebiet

Auf der Folie mit der Maus Fenster aufziehen

Anpassungen Folie 8

Die Folie 8 enthalt viel Text und der Platz auf der Folie ist beschrankt

4. Schriftgrosse fiir Textinhalt auf 18 Pt reduzieren

5. In letztem Absatz Aufzdhlungszeichen entfernen und Einzug ganz

nach links verschieben, Schrift die Auszeichnung «Fett» zuweisen

Ansﬁc'ht «Foliensortierung» Reihenfolge der Folien dndern
Die Reihenfolge der Folien kann gleichermassen in der «Normalansicht»
im Bereich «Folie» am linken Fensterrand wie auch in der Ansicht «Folien-
sortierung» durch Ziehen einer Folie an den gewiinschten Bestimmungsort
verdandert werden. Gerade bei langeren Foliensdtzen eignet sich die zweite
Methode aber besser, da diese Darstellung mehr Ubersicht bietet.
Wechseln Sie also in die Ansicht «Foliensortierung» und ziehen Sie die Folien
in die Reihenfolge, welche auf der Seite rechts angegeben ist.

Folieniibergdnge und Animationseffekte

Im Gegensatz zu Folieniibergdngen konnen Sie mit den Animationseffekten
jedes Objekt einer Folie auf eine bestimmte Art und Weise einblenden. Mit
Hilfe dieser Effekte konnen Sie die Informationen einer Folie «hdppchen-
weise» zeigen. Es gilt aber immer der Grundsatz: Weniger ist mehr. Damit
ist gemeint, dass eine Prdsentation auch mit Effekten {iberladen und zu
unruhig wirken kann. Legen Sie hier zuerst die Folieniibergdnge fest. Erst
dann konnen Sie richtig beobachten, wie sich die einzelnen Folien bei der
Prdsentation auf dem Bildschirm tatsdchlich verhalten.

Folieniibergidnge einfiigen
Kehren Sie in die Normalansicht zuriick und wechseln Sie dann in das Menii
«Animationen». Machen Sie dort die folgenden Einstellungen:

Folien 1, 3,5, 7 Seite einrollen, einzeln rechts, 2:00
Folien 2, 4, 6 Seite einrollen, einzeln links, 2:00
Folie 8 Aufdecken von unten, 3:00

Mit Mehrfachmarkierungen (Klick - - Klick) konnen Sie das Zuweisen
von Folieniibergangen verkiirzen.
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gleit Landund Leute

89 % der Bevélkerung sind Balinesen, der Rest verteilt sich
auf kleine javanesische und chinesische Gemeinden.

Die meisten Balinesen bekennen sich zur Hindu-Dharma-
Religion.

: - Der erste Grundsatz der balinesischen Kiche ist Andacht.
Der Tempel Pur: B Von den Speisen des Tages wird taglich geopfert, bevor die
- Menschen davon essen. Viele Speisen werden speziell zu
rituellen Zwecken zubereitet und nach der Zeremonie
verspeist. Essen ist Gebet.

——

Feuertanz beim Tempel Ulu 1 Vulkangebiet

Folie 3: Sehenswiirdigkeiten Folie 4: Land und Leute

Gamelan ima

Das Klima ist tropisch warm mit hoher Luftfeuchtigkeit.

Won November bis Marz herrschen ein aus Nordwesten
kommende Monsunregen.

Im Siiden der Insel fallen jahrlich etwa 2 000 mm
Niederschlag.

- An der Nordkiste Balis fallen nur rund 1 000 mm
Niederschlag.

Im Jahresmittel liegen die Temperaturen bei 24-34 °C auf
Meeresniveau, in der Trockenzeit (Mai-Oktober)
durchschnittlich bei 10-20 °C in den Hochlagen und 29-
34 °C in den Kistenregionen.

Folie 5: Gamelan Folie 6: Klima

Reisehinweise

Die politische Lage im Land ist grundsatzlich ruhig und stabil.
Jedoch gefihrden separatistische Bewegungen und ethnisch-
reli motivierte Konflikte die Sicherheit in einzelnen Regionen.

Im Oktober 2002 hat ein Attentat auf Bali (Kuta) Gber 200 4
Todesopfer gefordert. Seither sind im Land weitere Anschldge
wverubt worden, zum Beispiel in Jakarta und Bali. Anschlage kénnen
sich besonders gegen von Auslandern frequentierte Einrichtungen
wie Vergnigungsstatten, Einkaufszentren, Kirchen und Restaurants
richten.

Die indonesischen Behérden haben die Sicherheitsmassnahmen bei
strategischen Einrichtungen und besonders auch in den Flughafen
und Touristenorten verscharft. Die muslimischen
Massenorganisationen Indonesiens unterstitzen die Regierung in
ihrem Kampf gegen den Terrorismus.

Treten Sie zuriickhaltend auf, v.a. in Ballungszentren,
Markten und bei grossen Menschenansammlungen.

Folie 7: Impressionen Folie 8: Reisehinweise Enzug manuell nach links verschieben
(Lineal oder Dialogbox «Absatz»)
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Animationseffekte einfiigen

Der Vorgang ist denkbar einfach. Sie markieren einen Textausschnitt, einen
Platzhalter oder ein Grafik-Objekt und wahlen dann im geoffneten Aufga-
benbereich «Benutzerdefinierte Animation» den passenden Effekt. Markie-
ren Sie zuvor mehrere Objekte, so wird der Effekt zeitgleich an den Objekten
durchgefiihrt.

1. Klick auf den Titel in Folie 1

2. Klick auf Meni »Animationen »Animationen hinzufligen «

3. Klick auf «Weitere Eingangseffekte...»f
4.
5.

Klick auf den Eingangseffekt «Karo»

: : : —:
Animationsbereich Dauer der Animation anpassen auf 5 Sekunden

r Wiedergeben ab -
1 % Titel 1: Balirei,. [ Der erste Animationseffekt ist damit eingefiigt. Der entsprechende Eintrag
erscheint im Aufgabenbereich und auf der Folie erscheint die Ziffer «1» links
2 Ihr Name, Vor...[] @ neben dem markierten Objekt. Beim Zuweisen der Animation wird der Ef-
Bei Klicken beginnen fekt auf dem Bildschirm jedes Mal kurz angezeigt.
Mit vorherigem beginnen 6. Dem zweiten Platzhalter den gleichen Effekt zuweisen, diesmal mit
@ Mach verherigem beginnen der Dauer 0.5 Sekunden (sehr schnell)

Effektoptionen...
Die nachfolgende Liste zeigt IThnen ein paar Vorschlédge fiir die Animations-

gestaltung auf. Testen Sie diese aus. Sie konnen markierte Animationen
— iiber die Schaltfliche «Entfernen» auch wieder 16schen und andere Varian-
ten ausprobieren oder dann im Sinne der «Ruhe» ganz weglassen.

Anzeigedauer...

Erweiterte Zeitachse ausblenden

Entfernen

& Folien 2, 4, 6: fur jeden Aufzdhlungspunkt Eingang «Einfliegen», von rechts, 1 s (schnell)
: Folie 3: alle 4 Bilder zusammen Eingang «Schachbrett», quer, 3 s (langsam)
Impressionen _ _ .
Folie 3: alle Textfelder nacheinander Eingang «Wachsen und bewegen», 1 s (schnell)
Folie 5: Textfeld Eingang «Teilen», horizontal in, 2 s (mittel)
Folie 5: beide Bilder links zusammen Eingang «Plus», in, 2 s (mittel)
Folie 5: Bild rechts Eingang «Rad», 4, 3 s (langsam)
Folie 5: Titel Hervorheben «Welle», 2 s (mittel)
Folie 7: Bild 1 und 2 nacheinander Eingang «Kreis», in, 3 s (langsam)
Folie 7: Bild 3 und 4 nacheinander Eingang «Keil», 3 s (langsam)
Folie 7: beide Bilder 5 miteinander Eingang «Streifen», links nach unten, 2 s
Folie 7 Folie 7: Titel Hervorheben «Farbimpuls», 5 s (sehr langsaml)
Folie 7: Titel Hervorheben «Blinken», 1 s (schnell)
Folie 8: Titel Hervorheben «Verdunkeln», 5 s (sehr langsam)
Folie 8: Titel Hervorheben «Erhellen», 5 s (sehr langsam)
Folie 8: Titel Beenden «Drehen», 3 s (langsam)

Einblendzeiten testen

Fiir den vollautomatischem Ablauf der Prdsentation konnen Sie die Ein-

blendzeiten festlegen.

7. Klick auf »Bildschirmpréasentation » Neue Anzeigedauern testen <

8. Uhr lauft, jeder Mausklick auf das Symbol «Weiter», startet den nachs-
ten Effekt

9. Am Ende des Foliensatzes den Zeitablauf mit «Ja» bestdtigen

Ansich&«Bildschirmpréisentation» Wechseln Sie zur ersten Folie und lassen Sie die Prdsentation iiber einen
Klick auf das Symbol «Bildschirmprasentation» zu Testzwecken laufen. Sind
Sie mit dem Ablauf nicht zufrieden, beginnen Sie noch einmal bei «Neue
Anzeigedauern testen».

Prasentation als E-Mail verschicken
10. Als Bilschirmprasentation speichern und per Mail verschicken
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JTWURF ‘ UBERGANGE ‘ ANIMATIONEN | BILDSCH

"4 't* 7t Animationsbereich

R N

itionen | Animation
hinzufigen = *

Trigger -
Animation dbertragen
1 . Ta Erweiterte Animation

ise mit Gamelan Workshop *

Ihr Name,%orname Markierter Platzhalter
.:*J; % *. Eingangseffekt hinzufigen ? Animationen Bildschirmprasentation
Zoom Drehen Sprin;:n Einfach f Start: Beim Klicken =~ Animation
Mon: - A Y Blenden Y Einfliegen © Dauer. GBS'W :t:!? R
—L Tyf‘ l\ / : % Erscheinen Y Hineinblitzen B Verzigerung: 0000 [ % Spater
Impuls Farbimpuls Schwanken Rao * Karo ° * Kasten [ Anzeigedauer
—Lt- * v 1 || ¥ Keil B * Kreis
Durchtrinken  Verdunkeln Erhellen Tran Y Manifestieren Y Plus
T:* _):':? _)} J * Rad Y Schachbrett
Kompl;&men... Linier;farbe FGIIf:arbe Fing * streifen * Teilen
. . X Y Wischen * Zufallige Balken
F}i—? T‘E‘z —g,i? iy Dezent
Unterstreich... Deutlicher B... Fett anzeigen W * Ausdehnen * Drehen
LEEITE ~ % Verblassen Y Zoom
S Weitere Eingangseffekte... [:?e Klassisch
¥ Weitere Hervorhebungseffekte.., Yo Abwarts schweben Yo Aufwarts schwel
W= Weitere Ausgangseffekte... Yo Erheben b . ¢ Komprimieren
ﬁ;’ Weitere Animationspfade... Y Strecken Y Um Zentrum dre
Folie 1

i1se mit Gamelan Workshop

Ihr Name . Vorname mit den eingefligten Animationseffekten
' )

ANGE ~ ANIMATIONEN | BILDSCHIRMPRASENTATION L

; . hr mi mtem Zeitlauf
EEI- A4 ommentare wiedergeben Wird aufgezeichnet u t gesal te eitlau
[ Anzeigedauern verwenden -00): - Zeitlauf neu beginnen
Bildschirmprasentation OI} .g Il | 0:00.08 2 8
einrichten @) 7 |4 Mediensteuerelemente anz - Uhr zwischendurch anhalten
Einricht: . « . . .
ey - «Weiter» zur nichsten Folie/Animation
Microsoft PowerPoint X
o Die Bildschirmprasentation dauerte insgesamt 0:02:41. M&chten Sie die neuen Anzeigedauern der Folien speichern?
——Nachrichtenfenster nach dem Durchlauf
| | MNein
Drucken 0 »Datei »Freigeben »E-Mail <«
|
— Soll die Prasentation direkt aus der E-Mail
- - ' . - .
Freigeben @J=- E-Mail »  Als Anlage starten, dndern Sie den Dateityp auf «*.ppsx»
I} senden und hédngen die Datei an lhre E-Mail an.

PC-Einstieg — Rechnen und Visualisieren — © EB Zirich 55



56

315 Bistro zeichnen

Ubungsthemen

O Einsatz elementarer Grafikwerkzeuge und Arbeitstechniken

O Grafische Objekte erstellen und positionieren

O Mehrere Objekte zu einem Ganzen gruppieren

O Komplexere Objekte tiber dir Option «Kopieren» vervielfiltigen

Zeichenwerkzeuge von «Microsoft Office»

Die Programme in «Microsoft Office» verfiigen iiber eine Palette von ver-
schiedenen Zeichenwerkzeugen. Starten Sie «PowerPoint», um diese ndher
kennen zu lernen. Im Register «Start» finden Sie bereits die ersten niitzlichen
Funktionen.

Die Formen fiir den Bistrotisch zeichnen und anordnen

Zu Beginn zeichnen Sie den Bistrotisch, er besteht aus zwei Ellipsen und
einem schmalen Rechteck. Die Formen werden anschliessend ausgerichtet
und in ihrer Reihen folge angeordnet.

Folienlayout «Leer» zuweisen

2. Klick auf Menii »Start »Formen »Ellipse <

3. Auf der Folie eine flache Ellipse aufziehen

4. Darunter eine kleinere Ellipse und dann das Rechteck erstellen

=
.

Die Objekte erscheinen standardmadssig in blauer Farbe und mit einer diin-
nen schwarzen Kontur (Umriss). Ausserdem erscheinen rund um das ak-
tuelle Objekt acht weisse und eine griine Marke, die Thnen anzeigen, dass
das Objekt markiert ist und damit bearbeitet werden kann. Durch Ziehen
an den weissen Haltepunkten konnen Grosse und Form des Objekts auch
nachtraglich den Wiinschen entsprechend angepasst werden.

5. Beide Ellipsen und das Rechteck bei Bedarf in der Grosse anpassen

6. Objekte im Innern anklicken und gemadss Abbildung durch Ziehen po-

sitionieren

Eigenschaften zuweisen

Weisen Sie nun den drei Objekten die gewiinschten grafischen Eigenschaf-
ten zu. Sie beginnen mit der oberen Ellipse, der Tischplatte.

7. Klick auf die obere Ellipse

8. Klick auf Ment »Start » Formkontur »Kein Rahmen <

9. Klick auf Menii »Start »Fllleffekt »Struktur »Weisser Marmor«

Jetzt wirkt die Tischplatte noch wenig plastisch. Sie weisen ihr darum einen
grauen intransparenten Schatten zu, der genau unterhalb zu liegen kommt.
Und schon bekommt das Ganze Perspektive.

10. Klick auf Menii »Start » Formeffekte »Schatten »Schattenoptionen «

In der nun erscheinenden Dialogbox machen Sie dann folgende Einstellun-

gen:
Voreinstellungen Offset unten
Farbe Grau 50 %
Transparenz 0%
Weichzeichnen 0%

Winkel 90 °
Abstand 6 Pt.
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Register «Start» Formen Eigenschaften
Enthalt in PowerPoint bereits eine reichhaltige ~ Grosse Auswahl von geometrischen Formen, Markierten Objekten Fullungen, Konturen
Sammlung von Zeichenwerkzeugen. Symbolen und weiteren grafischen Objekten und Effekte (z.B. Schatten) zuweisen
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Um Anderungen an einem einzelnen der
zusammengefassten Objekte vorzunehmen,

miussen Sie die Gruppierung mit »Bildtools
»Format » Gruppieren »Gruppierung

aufheben < riickgangig machen und dann
die Mehrfachmarkierung aufheben, indem
Sie ausserhalb der Objekte klicken und das zu
bearbeitende Objekt aufs Neue anklicken.

58

Gehen Sie fiir die zweite Ellipse (den Tischsockel) gleich vor, firben Sie die-
sen aber mit einem dunklen Grau ein. Markieren Sie nun noch das Tischbein
(Quadrat). Hier nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

1. Klick auf Mentu »Start »Fulleffekt » Farbverlauf »Weitere Farbverldufe <

Typ Linear

Richtung Linear links

Winkel 0°

Farbverlaufsstopp 1,3, 4 Farbe Grau, dunkler 25%
Farbverlaufsstopp 2 Weiss

Transparenz 0%

Objektreihenfolge dndern
Da Sie das Tischbein als letztes Objekt gezeichnet haben, liegt dieses «iiber»
dem Sockel, aber auch «iiber» der Tischplatte. Korrigieren Sie dies:

2. Rechtsklick auf Tischplatte und im Kontextmenii »In den Vordergrund«
(oder »Start » Anordnen »In den Vordergrund)

Objekte gruppieren

Wenn die drei Objekte richtig zueinander ausgerichtet und ausgewahlt sind,
konnen sie zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Das neue Objekt
verhadlt sich anschliessend wie ein einzelnes Objekt und kann als Ganzes
verschoben oder kopiert, aber auch verkleinert oder vergrossert werden.

3. Kilick auf Tischplatte, Taste gedriickt halten, dann Klick auf
Tischbein und Tischfuss, Taste loslassen (Mehrfachmarkierung)
4. Klick auf Menii »Zeichentools »Format »Gruppieren »Gruppieren <

Stuhlseite zeichnen

Verschieben Sie zuerst den Bistrotisch an den linken Blattrand, damit Sie
geniigend Platz fiir das Erstellen des Stuhls haben. Sie miissen in der Folge
sehr genau arbeiten. Erhchen Sie deshalb die Darstellungsgrosse mit der
Zoom-Funktion.

5. Zoomregler nach rechts ziehen auf mindestens 150%.
6. Das Linienwerkzeug aktivieren (fiir jeden neuen Strich einzeln)
7. Stuhllehne, Sitzfliche und Stuhlbeine zeichnen

Stuhlseite gruppieren und duplizieren
Markieren Sie alle bisher gezeichneten Elemente des Stuhls, gruppieren Sie
diese und weisen Sie ihnen die gewiinschten Eigenschaften zu.

8. Mehrfachmarkierung der drei Stuhlelemente bei gedriickter Taste
und »Zeichentools » Format »Gruppieren »Gruppieren <

9. Unter «Formkontur» Gruppe schwarz einfdarben und Strichdicke 3 Pt.
zuweisen

10. Bei gedriickter Taste die gruppierte Stuhlseite mit der Maus ein
wenig nach rechts oben ziehen

Duplizieren Sie nun die linke und die rechte Stuhlseite. Danach konnen Sie
dann die Querverbindungen anbringen (siehe tibernachste Seite).

11. Mehrfachmarkierung der beiden Stuhlseiten bei gedriickter Taste
und »Zeichentools »Format »Gruppieren »Gruppieren <
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Querlatten einfiigen

Verbinden Sie jetzt die beiden Seitenteile des Stuhles mit den Querlatten
in Form von dicken Linien, welche Sie je nach Geschmack auch einfarben
konnen.

1. Oberste Querlatte zeichnen
. Querlatte verdicken und einfarben
3. Weitere Querlatten bei gedriickter Taste durch Ziehen nach un-
ten duplizieren
4. Querlatten bei gedriickter Taste mit den Cursortasten ||, ,
, genau an den richtigen Ort verschieben
5. Alle Querlatten sowie beide Seitenteile markieren und gruppieren

Stuhl duplizieren und Méobel positionieren

Duplizieren Sie nun den gruppierten Stuhl und drehen Sie ihn um die ei-
gene Achse (horizontal spiegeln). Dann stellen Sie die beiden Stiihle an
den Tisch.

6. Stuhl markieren, duplizieren (siehe oben) und nach rechts ziehen

7. Klick auf Menii »Zeichentools »Format »Drehen »Horizontal
spiegeln«

8. Objekte gegenseitig in der Grosse anpassen und positionieren

Umgebungsarbeiten

Stellen Sie das Gartenmdbelinventar nun noch auf einen Untergrund. Zeich-
nen Sie dazu auch hier wieder das Objekt und weisen Sie anschliessend die
entsprechenden Eigenschaften zu.

9. Zeichenwerkzeug «Skizze» wdhlen

10. Eine Linie rund um Tisch und Stiihle ziehen, bis sie sich wieder
schliesst

11. Umgebung in den Hintergrund bringen

12. Formkontur entfernen

13. Struktur «Granit» zuweisen

14. Klick auf Menii »Zeichentools » Format »Korrekturen <

15. In Rubrik «Bildkorrekturen» anklicken und die Helligkeit um etwa 2
% erhohen
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Die Fenster-Elemente

Sonderregister «Datei» (1)
Schnellzugriff (2)
MenUlband (3)

Register «Start» (4)
Namenfeld (5)

Editierzeile (6)

Bildlaufleiste (7)
Zoomsteuerung (8)
Statusleiste (9)

Dokumentname (10)

316 Arbeitsumgebung Excel 2016

So prdsentiert sich Excel nach dem Programmstart. Die Arbeitsmappe ent-
halt standardmadssig drei Tabellenblatter, das erste davon ist aktiv.

Programm schliessen

— 10
I [ H & 9- 5 i B ;I I Mappel - Ex[elu Andi Czech @ O
Ii : Einfigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools O Was machten Sie tun? & Teilen
Calibri -y

Fenster verkleinern
@ Menl oder Register Fenster minimieren m
1

. Standard ~| [f3Bedingte Formatierung~ = Einfigen ~ X - 47~
22
Oe

7. o oo 57 Als Tabelle formatieren - =% Loschen ~ E'

El
Einfil . —
" ggen 4 FKEU- = <8 [ Zellenformatvorlagen - [X] Format - -
Zwischenabla... u Schriftart s Lozl R Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
T B4 > v
A B C D 3 T ul H J -
! Befehl
r n
5 a erenisgruppe
3
4 L1
2 Aktive Zelle
7
8

Aktives Tabellenblatt

Tabelle1 @ q »
seret £ BB OE M -——+ 00
Normal
Seitenlayoutansicht
Umbruchvorschau

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern

= =

Start Einfiigen

Seitenlayout

In Excel 2016 sind einige wichtige und hdufig benutzte Befehle auf der
Programmoberfldche nicht vorhanden, sie sind jetzt nur iiber die entspre-
chende Tastenkombination oder iiber eine Folge von Mausklicks erreichbar.

Dies lasst sich jedoch iiber das Anpassen der «Symbolleiste fiir den Schnell-

v Neu

v Offnen e

v Speichern
E-Mail
Schnelldruck

Rechtschreibung

v Seitenansicht und Drucken

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Zugriff» auf einfache Art dndern.

Wie Sie in der Abbildung rechts sehen, erscheinen die Eintrdge, welche

bereits iiber ein Hdkchen verfiigen als Symbol oben im Schnellzugriff. Er-

weitern Sie diesen nun.

1. Klick auf Dreieck (Auswahl) rechts neben dem letzten Symbol

2. Klick auf einen nicht aktivierten Eintrag (z.B. Offnen)

3. Den Vorgang wiederholen, bis die Symbolleiste Thren Wiinschen ent-
spricht

v Ruckg#ngig
v Wiederholen Wenn Sie noch weitere Befehle in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
v Aufsteigend sortieren einfiigen oder die Reihenfolge der Symbole dndern wollen, so konnen Sie
¥ Absteigend sortieren dies in einer iibersichtlichen und einfach zu bedienenden Dialogbox tun.

Touch-/Mausmodus 1. Klick auf Pfeil rechts neben dem letzten Symbol

LEEE EEEl 4. Klick auf Eintrag «Weitere Befehle...»

Unter dem Menilband anzeigen

Symbole wieder entfernen
0 g R il - Wollen Sie eingefiigte Befehle wieder entfernen, so geht dies ebenfalls sehr

Start = Einfligen

Seitenlayout ~ Formel

effizient.
5. Rechtsklick auf das zu entfernende Symbol. Wahlen Sie dann den
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obersten Eintrag «Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen»
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317 Dateneingabe

Zelladresse Abbrechen Abschliessen Funktions-Assistent Bearbeitungszeile
1 1 —_ |
} f
D22 : - X v f Gesamt —l
A B C D
22 |Position Anzahl Preis Gesamt |
23 Flug Signapore Airlines, Economy Klasse 2 1'100.00 2'200.00
24 Flughafen- und Sicherheitstaxen 2 350
aktive Zelle

Besonderheiten bei Text- und Zahleneingaben

Texte (Eingaben beginnend mit einem Buchstaben) werden in der Standard-
einstellung automatisch linksbiindig in der Zelle platziert.

Sollte die Spaltenbreite nicht ausreichen, werden die rechten Nachbarzellen
liberdeckt, sofern diese leer sind. Besitzen die Nachbarzellen jedoch bereits
Inhalte, so wird der Inhalt abgeschnitten dargestellt.

Dezimalstellen werden in der Schweiz mit einem Punkt von ganzen Zahlen
abgetrennt (z.B. 123.50). Bei der Eingabe von negativen Zahlen ist das Vor-
zeichen voranzustellen (z.B. -520.30).

Wird zu einer Zahl eine Wahrung (CHF 12.50) oder eine andere Mengen-
einheit (wie z.B. kg, km, St.) eingegeben, erkennt Excel diese Eingaben
nicht als Zahl, sondern als Text. Mengeneinheiten diirfen somit nicht ein-
getippt werden. Sie entstehen mittels Zahlenformatierungen.

Soll eine Zahl als Text eingetragen werden, ist die Eingabe mit einem Apos-
troph ’ zu beginnen. Dieser Apostroph wird aber nicht ausgedruckt.

Wiederholende Eintrdge in einer Spalte

Entsprechen die ersten Zeichen, die Sie in eine Zelle eingeben, einem in
dieser Spalte bereits vorhandenen Texteintrag, wird der Rest vervollstdn-
digt. Der Eingabevorschlag kann mit der [ |-Taste iibernommen oder mit
der -Taste geloscht werden. Mit Klick auf Sonderregister «Datei» und
anschliessend auf «Optionen», hier auf «Erweitert». Unter «Optionen» kann
das «Autovervollstdndigen flir Zellwerte» ausgeschaltet werden.

Inhalte iiberschreiben

Falls die Zelle vor der Eingabe bereits einen Inhalt besitzt, wird er durch
eine Neueingabe und Beenden mit der ? -Taste Uberschrieben, d.h., der
alte Wert muss vorher nicht geloscht werden. Bei Abbruch der Eingabe mit
bleibt der alte Inhalt erhalten.

Mehrfacheingaben

Soll eine identische Eingabe von Text, Zahlen oder auch Formeln iiber meh-
rere Zellen gelten, markieren Sie vorgdngig den Zellbereich und schliessen
die Eingabe mit ab. Es kann sich dabei um angrenzende oder nicht-
angrenzende Zellen handeln.

Formeleingabe

Jede Formel beginnt mit einem Gleichheitszeichen. Die Eingabe erfolgt ent-
weder {iber die Tastatur, {iber Symbole oder mit dem Funktionsassistenten.
Zellbeziige innerhalb einer Formel werden vorteilhaft mit der «Maus» her-
gestellt.

Standardmadssig zeigt Excel in der Bearbeitungszeile die Formel an und in
der Zelle das Ergebnis. Nach jeder Verdanderung in der Tabelle werden au-
tomatisch alle Formeln neu berechnet. Ist dies nicht der Fall, miissen die
Einstellungen iiberpriift werden (Sonderregister »Datei »Optionen<).
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Eingabeinterpretation
Excel erkennt automatisch, ob es sich um
Text, Zahl, Datum oder Formel handelt.

Dezimalpunkte verwenden (123.45)

Zahlen ohne Mengeneinheiten eingeben,
Mengeneinheiten werden formatiert

Wird einer Zahl ein Apostroph vorangestellt,
wird Zellinhalt als Text interpretiert (‘2010).

Sonderregister »Datei »Optionen
»Erweitert »Optionen bearbeiten
» AutoVervollstandigen fur Zellwerte

aktivieren <

Mehrfacheingaben (im vorgangig markierten

Bereich) mit abschliessen.

B Beginn einer Formel

Beziige in Formeln nicht eintippen,
sondern mit der Maus auswahlen.

Berechnungsoptionen

Arbeitsmappenberechnung’i
& Automatisch

' Automatisch auBer bei Datentabellen
-
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Zelle

Bereich

Spalte(n)

Zeile(n)

Gesamte Tabelle (Alles markieren)

Mehrfachselektion

Mehrere Tabellenblatter
(angrenzend)

Mehrere Tabellenblitter
(nicht angrenzend)

Alle Tabellenblatter (ganze Mappe)
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318 Effizientes Markieren

Unter «Markieren» respektive «Selektieren» ist die Auswahl von Teilen eines
Arbeitsblattes oder mehrerer Tabellenblatter zu verstehen. Excel bietet viel-
filtige Selektionsmdglichkeiten. Durch Markieren von Zellen und Bereichen
konnen diese bearbeitet, kopiert, geloscht oder verschoben werden.

B2 - e
A e ¢
1
= o
3
4

Maus Klick auf Zelle, oder

mit Cursortasten
auf Zelle springen

Tastatur

erste Zelle Klick
letzte Zelle ' Shift| Klick
oder

Uber den Bereich ziehen

Klick auf Spaltenkopf

Klick auf Zeilenkopf

Klick auf obere linke Fensterecke

Markieren (wie bekannt)

-Taste vor dem

Bereich 1
Bereich 2

36 | | |

a7 | I | [

W 4 v W} Jan /Feh (MEr Lapr Fa £ dun ful £ A
Bereit

3% \ | | |
27| l I [ [
M4 v v dan SFeb f Mar f Aor i 4 Jun £ Jul £ Ao
Eereit

% \ [ | \
27 | l | | I

H 4 » M \Jaq\éFeb SMar £ Apr Siai S don /S Aug
Eereit

Festlegen des 2. Bereichs

Klick auf erstes Blatt, dann mit

auf letztes Blatt

Klick auf erstes Blatt, dann mit auf wei-
teres Blatt

Mit rechter Maustaste auf irgendein Blatt-
register, dann im Kontextment
«Alle Blatter auswahlen»
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319 Zahlenformate

In einem neuen Tabellenblatt wird allen Zellen ein Standardformat zuge-
wiesen. Jede Dateneingabe wird von Excel interpretiert und automatisch mit
einem geeigneten Format versehen. Jede Zelle kann anstelle des zugewiese-
nen Formates mit einem integrierten oder benutzerdefinierten Zahlenformat
formatiert werden. Das zugewiesene Zahlenformat hat keinen Einfluss auf
den errechneten Zellenwert. Im Hintergrund ist der tatsachliche (nicht for-

matierte) Zellenwert trotzdem vorhanden.

Kategorie Format Eingabe Resultat

Standard Standard 123.00 123
Standard Standard 123.50 1235
Standard Standard .75 0.75
Zahl 0 456.70 457
Zahl 0.00 456.7 456.70
Zahl #'##0 8901 8'901
Zahl #'##0.00 8901 8'901.00
Zahl #'##0;[Rot]-#'##0 -1234 -1'234
Wiéhrung (CH alt) Fr. #'##0.00 8901 Fr. 8'901.00
Wiéhrung (CH neu) CHF #'##0.00 8901 CHF 8'901.00
Prozent 0.00% (nach der Eingabe) | 12.5 1250%
Prozent 0.00% (vor der Eingabe) | 12.5 12.50%
Prozent 12.5% 12.50%
Datum Standard 23.12.09 23.12.2009
Datum T. MMMM JJJJ 23.12.09 23. Dezember 2009
Uhrzeit hh:mm:ss 8:30 08:30:00
Uhrzeit (grésser als 1 Tag) [h]l:mm:ss 41:5 41:05:00
Bruch (einstellig) #2/? 1.75 13/4
Bruch (zweistellig) #2?2/?? 0.55 11/20
Datum benutzerdefiniert | TT. MMM JJJJ 23.12.09 23. Dez 2009
Datum benutzerdefiniert | TTT* TT.MM.JJJJ 23.12.09 Mi 23.12.2009
Datum benutzerdefiniert | TTTT 23.12.09 Mittwoch
Datum benutzerdefiniert | MMMM 23.12.09 Dezember
Wihrung benutzerdef. L CHF"* #'##0.00 123 CHF 123.00
Zahl benutzerdefiniert 0. 1 1.
Zahl benutzerdefiniert 000 7 007
Zahl benutzerdefiniert Jkm"* #'#4#0 145 km 145
Zahl benutzerdefiniert #'##0 , km" 145 145 km
Zahl benutzerdefiniert LNr.“*0 485 Nr. 485
Zahl benutzerdefiniert + #'##0,— #'##0 1234 +1'234

Benutzerdefinierte Zahlenformate
Fiir benutzerdefinierte Zahlenformate gelten folgende Richtlinien:

- Die Zeichen 0 und # dienen als Platzhalter fiir Ziffern. Die 0 (Null)
bedeutet, auch Nullwerte werden angezeigt, mit # werden nicht

signifikante Nullen unterdriickt.

- Ein Zahlenformat-Code kann aus maximal vier Abschnitten (positive
Zahlen, negative Zahlen, Nullwerte und Text) bestehen, welche mit

Semikolons abgetrennt werden.

- Um einem Abschnitt des Zahlenformats eine Farbe zuzuweisen, muss
der Name der Farbe in eckigen Klammern [ ] dem Zahlenformat voran-

gestellt werden.
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Beispiele von Zahlenformaten

Textelemente miissen mit Anfiihrungs- und
Schlusszeichen ,,..." abgegrenzt werden.
Stern * bedeutet, dass der Text linksbiindig
und der Zahlenwert rechtsbiindig angeordnet
wird. Dazwischen wird dasjenige Zeichen,
das auf den Stern folgt, wiederholt (z.B. Leer-
schlag).
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320 Diagrammelemente

In Diagrammen sind Informationen iibersichtlicher als in niichternen Ta-
bellen - sofern man es versteht, Diagramme richtig einzusetzen. Damit Sie
Diagramme selber erstellen und bearbeiten konnen, miissen Sie die wesent-
lichen Elemente eines Diagramms genau kennen. Viele weitere Details sind in
der Excel-Hilfe unter dem Stichwort «Diagramme» zu finden.

Y-Achse, Grossenachse Zeichnungsflache

Diagrammtitel

Hauptgitternetz ——

Diagrammflache

Datenreihe

Um Bereiche zu markieren, die nicht neben-
einanderliegen, zuerst die erste Reihe markie-
ren, anschliessend mit gedrickter -Taste
die restlichen Zellen markieren

Im zweiten Schritt unter Ment «Einfligen»
- vorgegebenen Diagrammtyp anklicken

oder

- «Weitere Diagramme» anklicken und links
einen Diagrammtyp wéhlen, dann oben eine
Spielart des Diagrammtyps
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A Radioumfrage
2500
2000 1
e
5
£ 1500
g u 15-28 Jahre
8 m 30-44 Jahre
==
= i w 45-80 Jahre
§ 1000 mab 60Jahre
<
s00 |
Legende
o ]
DRS1 DRS2 DRS3 Radio24 Energy Zurich
>
X-Achse, Rubrikenachse

Die Schritte zum Diagramm

Um ein neues Diagramm zu erzeugen, werden zuerst alle darzustellenden
Datenreihenpunkte mit den dazugehérenden Uberschriften im Tabellenblatt
markiert. Es ist darauf zu achten, dass die markierte Selektion von oben
links nach unten rechts erfolgt und gesamthaft ein Reckteck bildet.

|
4 Einkommensklasse in
5 |Erwerb samtliche Haushalte bis 4 399 4400 - 6 499
6 |aus unselbstandiger Tatigkeit 5485 554 2896
7 |aus selbstandiger Tatigkeit 814 291 328
8 |aus Vermdgen und Vermietung 330 152 187
9 |Primareinkommen
O H @ 2l &l s Mappel - Excel
START | EINFUGEN | SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUF
=== = s - Sk e
A=/ Gy === 7 o in. V&
PivotTable Empfohlene Tabelle |llustrationen| Apps | Empfohlene i " PivotChart
PivotTables M - Diagramme L R -
Diagramm einfiigen ? X
Empfohlene Diagramme Alle Diagramme
«© Zuletzt verwendet . N
Vorlagen Ii - I{j/ A~ Pt ﬁl 7 %\;}
Il saute ‘
[~ Linie | | Linie
® keis F— —
E Balken
WA Flache
[ Punkt 00V)
i Kurs
Oberflache
2 Netz
HE Treemap
@ Sunburst
il Histogramm
[e4¢  Kastengrafik
Im]  Wwasserfall
i Verbund
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321 Diagrammformatierungen

Professionell gestaltete Diagramme konnen in Excel 2016 auf einfache
Weise erstellt werden. Nach dem Einfiigen des Diagramms kann iiber das
Meniiband rasch auf Diagrammlayout und -format zugegriffen werden. Es
besteht auch die Moglichkeit, ein bestimmtes Diagrammlayout als Vorlage
zu speichern.

Anpassungen iiber das Kontextmenii

Die meisten Diagrammelemente lassen sich auch {iber einen Rechtsklick auf
das entsprechende Element (Kontextmenii) anpassen. Vor allem die direkte
Farbwahl und die Rahmenoptionen konnen eine Anpassung beschleunigen
und vereinfachen.

Daneben finden Sie aber auch noch weitere Optionen zu Datenbereich, Dia-
grammtyp und Beschriftung. Oder Sie konnen eingefiigte Element {iber den
Eintrag «Loschen» auch (wieder) entfernen.

Zeilen und Spalten wechseln (Entwurf)

Nach der Erstellung des Daiagramms kann die Darstellung der Daten noch
angepasst werden. Zum Beispiel kénnen Zeilen in Spalten umgewandelt
werden. Dadurch dndert sich auch die Aussagekraft des Diagramms.
Klicken Sie auf das Diagramm und dann im Menii «Entwurf» «Zeile/Spalte
wechseln». Excel passt das Diagramm unverziiglich an.

Datenreihen anpassen, neue Daten wahlen (Entwurf)

Um die ausgwdhlten Datenreihen zu dndern oder zu ergdnzen, finden Sie
unter Menii «Entwurf» das Symbol «Daten auswdahlen». Klicken Sie auf die-
ses und markieren Sie anschliessend in der Tabelle die neuen Datenreihen.
In der Dialogbox «Datenquelle auswadhlen» wird der Datenbereich sofort
nachgefiihrt. Mit der Taste schliessen Sie die Auswahl ab.

Gitternetzlinien hinzufiigen und 16schen (Entwurf)
Manchmal kann ein Diagramm besser gelesen werden, wenn sich horizon-

E @

Loschen

"lz‘j Auf Formatworl. zuricks.

11 Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
Daten auswihlen...

(] 3D-Drehung...

Uster
9%

Datenbeschriftungen formatieren...

54 Datenreihen formatieren...

Zeile/Spalte Daten
wechseln auswihlen

Daten

\ 4
Datenquelle auswahlen

Diagrammdatenbereich: | =Basisdaten!SAS1:5F513]

[ )] ——
. . . .. . . it iy o,
tale und vertikale Diagramm-Gitternetzlinien auf dem Blatt befinden. Kli- Diag,amm':l'ement Schoallapout | Faben
cken Sie auf das gewiinschte Diagramm und wahlen Sie im Menii «Layout» wl"'"_‘“fh“‘-‘“"' i
| Achgen L
und anschliessend das Symbol Gitternetzlinien. Wenn Sie dem Diagramm | ig achsene Y e
horizontale Gitternetzlinien hinzufiigen mochten, zeigen Sie auf «Primdre | & Plgremmite '
. . .. . . . .. iffi Datenbeschrift » 250000 1 Bev
horizontale Gitternetzlinien» und klicken Sie dann auf die gewiinschte Op- | ; = """ |
tion. Um vertikale Gitternetzlinien einzufiigen, klicken Sie auf «Vertikale o 11
Gitternetzlinien» und anschliessend auf die gewiinschte Option. ﬂé SizrEEhi "V | rmer horiontal haugt
. . . .. . .. . - . i Legende 4
Wenn Sie die Gitternetzlinien wieder entfernen mochten, klicken Sie im Dia-
. I . . hﬂ[tL L\\)Prim'ﬁr!emka\ haupt
gramm auf die zu entfernende Netzlinie und anschliessend mit der rechten
Maustaste auf «Loschen».
0O H - & = 307_ZH_Bevoelkerungsstatistik.xls - Excel DIAGRAMMTOOLS ? B - O % Menii Entwurf
" S ' Typ und Elemente des
START ~ EINFUGEN ~ SETENLAYOUT ~ FORMELN ~ DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ADDAINS  ENTWURF | FORMAT  AndiCzech - /
Diagramms anpassen:
o T — S o i
| H. e KR : [} | - Legende, Tltel.
Diagrammelement Schnelllayout | Farben | o dasalliafll = oo 2 wllangll el il Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp | Diagramm - AChSCnbeSChl’lf’Eung
hinzufigen = @ dndern ~ — — wechseln  auswahlen andern verschieben -Datenbereich
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Ort - _ Platzierung etc.
0 H - & = 307_ZH_Bevoelkerungsstatistik xlsx - Excel DIAGRAMMTOOLS 2 m - r MeniFormat
. P Diagrammelemente
START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ADDANS  ENTWURF | FORMAT Andi Czech - 4o
- einfarben, gestalten:
Diagrammbereich NN L2 Fillleffekt - A‘ A Ebene nachvome + [+ R Hintergrund
Y 668 ¢ -
%}Auswahlformat\eren DOD: - : ZFormkuntur' Sy ﬂ' ) Ebene nach hinten . - Datenreihen
5 Auf Formatvarl. zuricks, AL S | Q3 Formeffekte - formatvorlagen * A+ | Bl Auswahlbereich o - Achsen
Aktuelle Auswahl Farmen einfigen Formenarten Ll WordArt-Formate o Anardnen Grake [ etc
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322 Arbeitsumgebung PowerPoint

Q @ Die PowerPoint-Benutzeroberfliche
Grundlegendes Element einer PowerPoint-Prasentation ist die «Folie». Fo-

lien sind die einzelnen «Seiten» Ihrer Prasentation und konnen Titel, Texte,
Tabellen, Diagramme, gezeichnete Objekte, Formen, Onlinegrafiken oder
audiovisuelle Objekte (Filme, Videosequenzen und akustische Sound-Ef-
fekte) beiinhalten. Nach Programmstart und Erstellen einer neuen Prasen-
tation wird die unten abgebildete Benutzeroberfliche angezeigt.

Programm schliessen
Fenster verkleinern

. . Fenster minimieren
Schnellzugriff Meni Dokument-Name —l
T L 1 |
v |
ID HQE YV ©-0 - ! 314_Bali_Reise_Loesung.pptx - PowerPoint Andi Czech m = (] X
Sondermenii: Datei Start  Einfugen  Entwurf  Ubergal Anil i irmpra i Uberprafen  Ansicht 52 Sk wins £ Teilen
Meniiband Start 4| =, =) &=- Iif Q’g) O it
[ e, e e A (] i 7
o~ ER 5 F K U S et E; p
Einfugen Neue N Formen Anordnen - -, Bearbeiten
- ¥ rolie- B A-ha- | A A 4 = - < . = -
_Ew\s:henablage ~ Folien Schriftart Zeichnen ~
— [a] 12111011 1111 611 T 111201 Q1112011141116 111 @1 111011121 B
1
*

Aktuelle Folie

Folienansicht -

*

Balireise mit Gamelan Workshop

Ihr Name, Vorname

IO R NN T SR IR S AR R RNE SRR RN TV SRNRR R AR E {RRRE AR

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

otizen WY Anzeigeeinstellungen @ Kommentare

Statusleiste — ek e el

Notizen einblenden Normalansicht
Foliensortierung Bildlaufleiste
Leseansicht
Bildschirmprésentation

Folienausschnitt

Im Folienausschnitt auf der linken Seite werden alle Folien der gesamten
Prasentation als Miniatur angezeigt. Mit einem Klick wahlen Sie hier an,
welche Folie im Folienfenster angezeigt wird.

Folienfenster

Im Folienfenster wird die Folie angezeigt, die aktuell bearbeitet werden
kann. Hier werden Texte eingegeben und Objekte eingefiigt oder bearbeitet.
Wird eine Prasentation vorgefiihrt, ist nur dieser Ausschnitt sichtbar. Stan-
dardmassig erscheinen unter Powerpoint 2016 die Folien im 16:9- Format.

Ansichtensteuerung
Zu bearbeitende Folie ans aktuelle Fenster  Unten rechts kann schnell zwischen vier Ansichten gewechselt werden:
a”PaSie”- Normalansicht, Foliensortierung, Leseansicht und Bildschirmprasentation.
Rechts daneben befindet sich die Zoomeinstellung. Wenn die Ansicht ver-
grossert werden soll, kann der Schieber nach rechts gezogen werden.

Notizbereich (Infos fiir Referierende)
Notizbereich vergros- _ Unten am Fensterrand kann der Notizbereich sichtbar gemacht werden. Hier
sern oder verkleinern | =~ werden Anmerkungen zur aktuellen Folie eingegeben. Sie dienen als Hilfe
fiir den Vortragenden. Notizen konnen auch separat ausgedruckt werden.
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323 Tipps fiir die Prasentation

Einsatz von Sound und Bewegung

Um eine abwechslungsreiche Dramaturgie zu erreichen, benétigt es einfa-
che Animationen. Lockern Sie langweilige und eintonige Folien mit Anima-
tionen etwas auf. Versuchen Sie aber nur Akzente zu setzen.

Unterscheidung von Kopf- und Inhaltsbereich
Standardfolien besitzen meistens einen Titel und einen Inhalt. Diese sollten
sich inhaltlich und visuell gut voneinander unterscheiden.

Richtiger Folienhintergrund

Halten Sie den Hintergrund so einfach wie moglich. Unruhiger Hintergrund
behindert ein gutes Lesen der Folien. Achten Sie auch darauf, dass die
Kontraste nicht zu stark sind. Vermeiden Sie nach Moglichkeit Bilder im
Hintergrund. Leider werden in den mitgelieferten Masterfolien schlechte
Beispiele gezeigt.

Weniger ist mehr

Eine wichtige, wenn nicht die wichtigste Regel: Oft ist die einfachste Lo-
sung die Beste. Der Mensch kann normalerweise nur etwa sieben Elemente
gleichzeitig erfassen. Das heisst also, es ist kontraproduktiv, die Folien mit
Bilder und Text vollzustopfen. In der Kiirze liegt die Wiirze. Was nicht ge-
lesen werden kann, sollte auch nicht gezeigt werden. Warum soll ich eine
Folie prasentieren, wenn ich den Zuschauern gleichzeitig erklaren muss, es
sei nicht nétig, dass man alles lesen konne?

Mut zur Liicke

Reduzieren Sie den Folieninhalt auf das Wesentliche. Wichtig ist, was sich
der Zuschauenden merken konnen. Uberfliissig aber sehr beliebt bei den
Referierenden sind zum Beispiel Fusszeile, Foliennummer, Vortragsdatum,
Anlass und Referent.

Keine ganzen Sitze

Vermeiden Sie ganze Sdtze auf den Folien. Beniitzen Sie Stichworte und
ergdnzen Sie diese mit Ihren eigenen Aussagen. Damit zwingen Sie das Ziel-
publikum nicht dazu, seinen Blick nur auf den Folien zu halten, um alles
ablesen zu konnen. Das strengt an und ist unnotig. Das Publikum mdchte
Ihnen zuhoren, die Folien dienen nur der Erganzung. Ganze Satze lenken
vom Referierenden ab.

Visualisieren Sie den Text

Bilder wirken oft mehr wie Worte. Niitzen Sie dies aus. Nebst der entspan-
nenden Wirkung hilft es, dass Ihre Kernbotschaften besser bei den Zuho-
renden verankert werden.

Denken Sie an die Schrift

Die Schrift dient dazu, dass der Text lesbar ist. Schwarze Schrift auf weis-
sem Grund ist grundsatzlich besser lesbar als umgekehrt. Verzichten Sie auf
Versalien, Kapitdlchen und farbige Schrift im Grundtext. Lassen Sie Schrift-
auszeichnungen wie Aussenlinien und Schatten unbedingt weg. Achten Sie
darauf, dass der Kontrast der Schriften zum Hintergrund gross genug ist.
Die Schrift sollte auch nicht zu klein sein, als unterstes Mass gilt 16 Punkte.
Beniitzen Sie vorzugsweise serifenlose Schriften (ohne Fiisschen).
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KISS

keep it short and simple

69



70

Gleiches gleich gestalten
Titel wie auch Inhalte, die in der gleichen Hierarchiestufe stehen, sollten
gleich gestaltet werden (Schrift, Schriftgrosse, Abstande usw.)

Vermeiden Sie Reiziiberflutungen

Setzen Sie Clipart und andere Schmuckelemente eher zuriickhaltend ein.
Setzen Sie zusdtzliche Formen wie Pfeile, Sprechblasen, Rechtecke usw.
sparsam ein.

Linksbiindigen Satz

Linksbiindiger Flattersatz eignet sich in PowerPoint am besten. Vermeiden
Sie zentrierten Text. Blocksatz sollten Sie ganz weglassen, den benotigt man
nur bei langeren Lesetexten.

Farbeneinsatz
Farbe gehort nur bedingt in den Text. Bentitzen Sie die Farben fiir den Hin-
tergrund, fiir Bilder oder allenfalls in den Titeln.

Achten Sie auf die Zeit

Achten Sie darauf, dass Ihr Vortrag nicht zu lange dauert. Normalerweise
sinkt ndmlich die Aufmerksamkeit des Publikums nach etwa 40 Minuten.
Planen Sie also bei langeren Prdsentationen Pausen ein. Versuchen Sie, sich
kurz zu halten, damit das Wesentliche bei den Zuhdérenden hangenbleibt
und kommen Sie auf den Punkt.

Wie setze ich PowerPoint ein?

Sie konnen PowerPoint fiir ein Zweiergesprdch bei einer Verkaufsaktivitat
einsetzen. Ab 4 Personen miissen Sie aber einen Projektor einsetzen, da
der PC-Bildschirm nicht mehr reicht. Bei einem grossen Publikum (ab 40
Personen) empfiehlt sich der Einsatz eines Mikrofons.

Infrastruktur

Moderne Sitzungszimmer wie auch viele Veranstaltungsorte und Hotels be-
sitzen eine Infrastruktur wie Videobeamer oder LCD-Projektoren und Laut-
sprecheranlagen. Trotzdem kann man sich nicht immer auf die Technik
verlassen. Nehmen Sie sich gentligend Zeit, um vor dem Vortrag Ihre tech-
nischen Hilfsmittel zu installieren und zu testen. Wenn Sie Links auf Web-
seiten verwenden, achten Sie darauf, dass das Internet auch funktioniert.
Am besten planen Sie ein Szenario ein, falls das Internet nicht funktioniert.
Es gibt nichts Schlimmeres, als wenn die Zuschauer schon dasitzen und da-
rauf warten, dass es endlich losgeht, wahrend der Vortragende immer noch
verzweifelt versucht, seine Gerdte zum Laufen zu bringen. Es ist ja nicht
immer so, dass professionelle Hilfe zur Verfiigung steht.

Zusatzliches Hilfsmaterial

Wenn Sie gerne Ihre Folien visuell kommentieren, dann eignet sich ein
Pointer bestens. Mit diesem Pointer konnen Sie die Prdsentation Starten/
Beenden, Folien vorwarts- und riickwartsblattern, die Lautstarke regeln, mit
dem roten Laserpointer auf die Folien zeigen und sich bis zu 15 Meter von
Threm PC entfernen.
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1.000er-Trennzeichen

A

Absolute und relative Beziige
Adressen suchen
Adressverwaltung
Animationen

Arbeitsmappe

Aufzahlungen

AutoAusfullen

AutoFilter

B
Bearbeitungsleiste

Bildschirmprasentation

D

Daten erfassen
Datensatze sortieren
Datenstruktur
Datumsformat
Dezimalstelle
Diagramm

Drucken

E

Einblendzeiten
Einfaches Rechnen
Eingabeinterpretation
Eingabemaske

F
Feldnamen

Folien

Foliendesign

Folienmaster

Folientibergdnge

Folien- und Gliederungsausschnitt
Formeleingabe

Funktionen

G
Getrennte Zellbereiche markieren

Grafiken einfligen

H
Hintergrundfarbe

K

Kontextmenii
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Stichwortverzeichnis

M

Markieren
Mehrfachselektion
Mit Formeln drucken
Mittelwert
Monatstbertrag

Neue Folien

P

Papierformat

Platzhalter

Platzierung des Diagramms
Prasentation als E-Mail verschicken
Programmstart

Punktdiagramm

R
Rahmenlinie
Reihenfolge der Folien &ndern

Runden auf den Finfer

S

Saldospalte
Schnellzugriff 62
Schnellzugriff erweitern
Seitenansicht
Seitenrdnder
Spaltenbreite

Spalten einfligen
Spaltenkopf

Spalten und Zeilen fixieren
Speicherformat
Streckenprofil

Summe

T

Tabellenblatter verwalten
Textausrichtung

Textfeld

Textwert

Transparente Farbe einstellen

\"
Vertikale Ausrichtung
Vortragsnotizen

Z

Zahlenformat
Zahlenwert
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