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EXCEL:
EIN UNUMGANGLICHES PROGRAMM

A B C D E F G
1 January February March April May June
2 Employeen®l $52'368.25 $57'963.20 $46'358.50 $58'157.30 $53'674.10 $59'674.25
3 Employeen® $45'632.10 544'879.00 $48'657.20 $51'247.30 547'658.60 $41'257.65
4 Employeen®3 $48'796.60 549'872.95 $51'369.20 $539'781.65 $47'369.80 $46'874.00
5
6
7 $600000.00 [
g
9 $50°000.00
10 o
T . $40'000.00
12 £

g $30'000.00
13 £
14 =

$20'000.00

15
= $10'000.00
1T
8
. $0.00 r
19 January February March April May |  June |
20 M Employee n*1| $52'368.25 | $57'963.20 | $46'358.50 | $58'157.30 $53'6?4‘10!$59f674,25!
21 M Employee n*2 | $45'632.10 | 544'879.00 | $48'657.20 | $51'247.30 54?‘658‘60|541'25?.65]|
22 |wEmployee n'3 | $48'796.60 | $49'872.95 | $51'369.20 | $39'781.65 | $47'369.80 546'874,00:
23 —
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ERINNERUNG

1. Aligemeines

Das Tabellenkalkulationsprogramm Excel erlaubt die interaktive Eingabe und Verarbeitung von numerischen
und alphanumerischen Daten in Form einer Tabelle. Es bietet umfassende Moglichkeiten zur Verarbeitung der
Daten und zur grafischen Darstellung der Ergebnisse in den verschiedensten Anzeigeformen.

Der Arbeitsbereich von Excel besteht aus Blattern, die in Registern angezeigt werden.

2. Formeln und Berechnungen

Bei den Inhalten der Zellen einer Excel-Tabelle handelt es sich entweder um reinen Text, um einen
numerischen Wert — der je nach dem gewahlten Zellformat als formatierte Zahl, als Datum oder Zeitangabe
dargestellt wird — oder um eine allgemeine Funktion. Auf Letztere soll hier naher eingegangen werden.

Grundprinzip:

* Formeln beginnen immer mit einem Gleichheitszeichen (=).

» Die einzelnen Zellen einer Tabelle werden durch ihre Position in der Tabelle gekennzeichnet. Wahrend die
Spalten mit Buchstaben gekennzeichnet sind (A—Z, AA—AZ, BA—BZ usw.), sind die Zeilen durchnummeriert.

Beispiel: Um den Inhalt der Zellen C2 und C3 zu addieren und deren Resultat in der Zelle C4 anzuzeigen, wird

in der Zelle C4 folgende Formel erfasst:
A~ S| =C2+C3
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RAPPEL

Es konnen auch ganze Bereiche von Zellen direkt adressiert werden. Dazu dient der Bereichsoperator ( : ).
Man spezifiziert einen Zellbereich, indem man die linke obere Ecke und die rechte untere Ecke des
gewunschten Bereichs angibt.

Beispiel: =SUMME(A3:A25)
2.1 Arithmetische Operatoren

Excel evaluiert den Wert von beliebigen, gemass den ublichen Rechenregeln geformten, arithmetischen
Ausdrucken.

+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation

/ Division

% Prozent (Beispiel: = 2% * A3)

A Potenzieren (Beispiel: = A4 A2)

() Wie es bei arithmetischen Ausdrucken Ublich ist, konnen Klammern verwendet werden, um die

Reihenfolge der arithmetischen Operationen festzulegen. Die in Klammern gesetzten Operationen
werden zuerst ausgefuhrt.
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RAPPEL

Bemerkung:
Excel verwendet die Ublichen Prioritatsregeln fur arithmetische Ausdrucke.
Beispiel: Multiplikation hat Prioritat gegenuber Addition

4+5*2=14 4+5)*2=18

2.2 Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren vergleichen die Werte von zwei Zellen. Sind die durch einen logischen Ausdruck
formulierten Bedingungen erflllt, so ergibt die Vergleichsoperation den Wert 1 (wahr), sind sie nicht erfullt, den
Wert O (falsch).

> grosser als
< kleiner als
>= grosser oder gleich
<= kleiner oder gleich
<> ungleich
= gleich
2.3 Verschiedene Operatoren
& Interpretiert die Inhalte zweier Zellen als Texte und fugt beide aneinander
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UBUNG 1

Erstellen Sie eine neue Excel-Datei mit dem Namen «Uebung1.xIsx».

In der Zelle A1 erfassen Sie den Text « Grundberechnungen».
Verbinden Sie Zellen A1 bis G1 mithilfe der Schaltflache Verbinden und zentrieren auf der Registerkarte Start.

Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansi

x . v =

Calibri 111 ~|AA|T = - ._Eh Textumbruch Standar

" F K U- - - A - €= 25 " Verbinden und zentrieren |+ & - 0s
dlage = Schriftart . Ausrichtung I:f' : F)

Andern Sie den Namen des Registerblatts von «Tabelle1» mit Doppelklick auf den Tabellennamen in « Wir
testen» und wahlen Sie mithilfe der rechten Maustaste eine Hintergrundfarbe fur dieses Register aus. Erfassen

Sie folgende Werte und Formeln:

A B C D
Grundberechnungen

3 1 5 1 8 Jeasatc

Co |~ | |LA | = [wa | b =

T 20 1 10 ] 3% ]=As*BS*CS
, info ] @ ] unifrch |=A788B7&C7
9
4 4 » M| Wir testen -~ Tabele2 - Tabele3 ~¥1 E
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PERSONALISIERTE ZAHLENFORMATE

Wahlen Sie im Optionsfenster der Zahlenformate, das sich in der Registerkarte
Start findet, die Option Benutzerdefiniert.

Die Zeichen 0 und # dienen als Platzhalter fur die Ziffern der darzustellenden
Zahlen.

Auf diese Art kdonnen Tausender-Trennzeichen eingefugt werden

(Beispiel: ###0.00).

Zudem konnen den Zahlen Texte angefugt werden, indem man den Text
inkl. der gewulnschten Leerschlage zwischen Anfuhrungszeichen
hinzufugt (Beispiel: ###0.00" cm").

EE - 5 o0

Zahl

«,0 .00
S0 =0

|5

Zahlen | Ausrichtung | schrift | Rahmen |

kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Daturmn
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

Beispiel

Typ:
0,00
Standard

T Ak A
T A 2 4
+
+
+
I3
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EINGABE VON DATENREIHEN

Sie konnen identische und konsekutive Datenreihen einfach erfassen. —
Es reicht, einen Startwert zu erfassen (numerischer Wert, Datum oder alpha-numerischer Wert). +
Wenn Sie nun das kleine schwarze Viereck der Startzelle der Spalte entlang nach unten ziehen,
so wird der Startwert in alle darunter-liegenden Zellen kopiert.
o : . : . . : . . | 120|
Betatigen Sie dabei auch noch die Ctrl-Taste, so wird ein numerischer Wert inkrementiert. "=
@ Zellen kopieren
Die Schaltflache «Datenreihe» unter «Ausfiillen» auf der Registerkarte «Start» o E’Jate_“fefhe ausf“f”e“ N
s . . . | ur ;or’nate austillen
ermoglicht noch weitere Optionen. _ O Qhne Formatierung ausfdllen
|:' : .l (O Blitzvorschau
Reihe ? X
n- ¥+ A . N
Y Reihe in Typ Zeiteinheit
L ' ,- Z L p d () Zeilen () Linear @ Tag
M Unten I ©§palten Ogeometrisch Oﬂochentag
Bechts @Qatum OMonat
Oben OAutoAustIIen Diahr
Links [izrend
i Inkrement: |1 Endwert: | 31.12.2017
E-)ate-nfeihe... % Abbrechen
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UBUNG 2

Offnen Sie die Excel-Mappe «Friichteverkauf.xIsx».
B U ] Koordinaten

Formatieren Sie auf dem Registerblatt «Fruchte» alle Zahlen, so dass sie mit der Einheit kg dargestellt werden.

£y
|\_-!:}|

Januar Februar Marz Mittelwert
Apfel 0.40 kg 0.55 kg 0.23 kg
Banane 0.32 kg 0.26 kg 0.57 kg
Pflaumen 0.12 kg 0.06 kg 0.10 kgl

Total

Inkrementieren Sie auf dem Registerblatt «Datenreihen» die drei Datenreihentypen wie folgt:

* Numerisch: bis 120
» Alphanumerisch: bis Student-013
« Datum: heutiges Datum plus in etwa 30 Tage

5

6 Numerisch Alphanumerisch Datum
7 100 L Student-001 22.12.2020
8

9
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VERWENDEN VON FUNKTIONEN

Excel stellt den Nutzerinnen und Nutzern eine Vielzahl von Funktionen zur Verfiagung, von denen wir hier einige

wenige der am haufigsten verwendeten Funktionen prasentieren wollen.

Ein paar der wichtigsten Funktionen — wie die automatische Summe, Anzahl, Maxima und
Minima sowie Mittelwert — sind unter der Registerkarte Start verfugbar.

Sobald die Funktion Summe in irgendeine Zelle eingefugt wird, erkennt sie die in ihrer
Nahe befindenden Summenwerte und bietet an, diese zu summieren.

Entspricht dieser Vorschlag Ihren Wilnschen, so konnen Sie dies mit

der Eingabe-Taste bestatigen.

lanuar Februar

Apfel ' 400!
Banane
Pflaumen

=SUMME(B6:B8)

Sie konnen den Berechnungsbereich auch selbst erfassen: Spezifizieren Sie die Adresse der Start- und der

Endzelle, getrennt durch einen Doppelpunkt.

Eine weitere Mdglichkeit ist die Spezifikation durch ein Uberstreichen der Zellen mithilfe des Cursors, nachdem

Sie in die Zielzelle «=sUMME» geschrieben haben.

Bemerkung:

Mittelwert

550
255
60

1 394.671

Funktionen konnen wie andere Zellinhalte auch direkt kopiert werden, z.B. indem man das kleine

schwarze Viereck am rechten unteren Zellrand der Spalte entlang nach unten zieht.
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UBUNG 3

a) Offnen Sie die Excel-Mappe «Friichteverkauf.xlsx».

Berechnen Sie auf dem Registerblatt «Fruchte» in den Zellen B9, C9 und D9 die Summen von Januar bis Marz.
Machen Sie sich dabei zunutze, dass Sie nun Formeln kopieren konnen.

4

5 Janvier Février Mars Moyenne

6 |Pommes 400 550 234

7 |Bananes 324 255 567

8 |Prunes 122 60 98

9 |Total | 846| E
&4 ﬁ

—

0

b) Offnen Sie die Excel-Mappe «Formeln.xIsx».
Berechnen Sie auf dem Registerblatt «Noten» den Mittelwert des Spalten B, Namens «Note (brutto)».

Runden Sie den Spalten C, Namens «Note (gerundet)» mithilfe der Formel «kRUNDEN» der Schaltflache

«Mathematik und Trigonometrie». A B c D e F G z
1
2 |Fach Note (brutto MNote (gerundet)
3 |Mathematik  5.24  |=RUNDEN(B3;1) —
4 |Deutsch 5.71 Funktionsargumente
5 |Englisch 3.3 RUNDEN
6 |Franzdsisch 4.12 Zahl |g3 & = 524
7 |Physik 4.86 Anzahl_Stellen 1| B =1
& |Informatik 4.75 = E
9 |Wirtschaft 5.8 = 32
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RELATIVE UND ABSOLUTE ZELLADRESSEN

Standardmassig werden in den Formeln in Excel die relativen Zelladressen verwendet. Bezlge zu solchen
Adressen werden beim Kopieren der Formeln und Funktionen automatisch angepasst. Dies ist oft praktisch,
speziell wenn eine Formel auf einen grosseren Zellbereich angewendet werden soll.

Manchmal ist es aber notig, die Adresse einer Zelle zu blockieren. Dies erfolgt mit dem Erfassen des
Dollarzeichens ($) vor dem Zellen- und Spaltenwert ($B$2). In diesem Fall wird die Adresse der so spezifizierten
Zelle beim Kopieren nicht verandert.

In der Formelzeile, reicht es ein Zelle zu markieren auf die Taste F4 zu betatigen, um sie als absolut zu

bestimmen.
X « f | =B4/B

Beispiel:
$B%2 fir einen Wert der Zelle B2, der sich beim Kopieren nicht verandern wird.

=(B5*C5)*$B$2/100
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UBUNG 4

Offnen Sie die Excel-Mappe «Friichteverkauf.xIsx».

Kopieren Sie auf dem Registerblatt «Koordinaten» die Formel in der Zelle C4 in die darunterliegenden Zellen
der Spalte C.

c4 S fe =B4/B8
A B C
1 Absolute Beziige: Ubung
2
Anteil des
jahrlichen
3 Umsatz Umsatzes
4 |1. Trimester CHF 21 000.00 0.23
5 |2. Trimester CHF 25000.00 | #DIV/0!
6 [3. Trimester CHF 19000.00 | #DIV/0!
7 |4. Trimester CHF 28000.00 | #DIV/0!
8 |Total jahrlicher Umsatz CHF 93 000.00 i #DIV/0!
9 -

Was passiert hier? Andern Sie die Adressierung in der Zelle C4 so, dass sich nach dem Kopieren die

prozentualen Anteile berechnen: c . % | -oarsass
A B C
1 |Absolute Beziige: Ubung
2
Anteil des
jahrlichen
3 Umsatz Umsatzes
4 |1. Trimester CHF 21 000.00 | 0.23 |
5 |2. Trimester CHF 25 000.00 0.27
6 | 3. Trimester CHF 19 000.00 0.20
7 4. Trimester CHF 28 000.00 0.30
8 |Total jahrlicher Umsatz CHF 93 000.00 1.00
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DATENVERARBEITUNG: SORTIEREN UND FILTERN

Sortieren
Mit «Sortieren» kann man die Daten nach einer der Spalten zu sortieren. Wahlen Sie den inj%mfi ¥
zu sortierenden Datenbereich aus und doppelklicken Sie auf die Schaltfliche «Sortieren». |

":? Erweitert

Sdrtieren und Filtern

Filtern 5 Koemnn tschland
Auf einem Datenbereich kann man einen Filter definieren. In der in der ersten Zeile iy seseman. o s i
sollte dieser Bereich die Namen der Datenfelder enthalten. Wahlen Sie den Bereich PalleTbsen " |oanemark __ [rhus

Eduardo Feu Spanien Barcelona

aus, den Sie filtern mochten.
Auf der Registerkarte «Daten» wahlen Sie die Funktion «Filter»: Ein Klick auf das Dreiecksymbol des Filters
offnet ein Dialogfenster, das das Sortieren oder die Anzeige einer Auswahl einzelner Zeilen erlaubt.

Sie mochten zwar scrollen, die oberste Zeile oder die linke Spalte sollten jedoch weiterhin sichtbar bleiben?
Verwenden Sie hierzu die Schaltflache «Fenster fixieren» auf der Registerkarte «Ansicht»:

* «Fenster fixieren»: Die Zeilen oberhalb der Zelle, in der sich der Cursor befindet, bleiben sichtbar.

 «Oberste Zeile fixieren»: Die oberste Zeile bleibt sichtbar. I_mD
. . L . . . A 5 11 2| D
» «Erste Spalte fixieren»: Die erste Spalte (diejenige am weitesten links) bleibt ' - S|
sichtbar. vty

eim Scrollen im restlichen

Klicken Sie auf «Fixierung aufheben», um die Fixierung wieder aufzuheben. 31 Dsespisbom sler At
UNIVERSITE DE FRIBOURG / UNIVERSITAT FREIBURG | DIRECTION DES SERVICES IT / DIREKTION DER IT DIENSTE | Support Center UNI
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DATENVERARBEITUNG: PIVOT-TABELLEN

In dkonomischen Anwendungen mochte man oft Eintrage in einer Datenbank nach bestimmten Kategorien
zusammenfassen und summarische Reporte erstellen. Dazu dienen die sogenannten Pivot-Tabellen

(PivotTable).

Pivot-Tabelle erstellen
Platzieren Sie den Cursor in die Tabelle , fur die eine Pivot-Tabelle angelegt werden soll.
Registerkarte «Einfugen» und Klick auf die Schaltflache «PivotTable».

Im sich 6ffnenden Dialogfenster klicken Sie auf OK.

Ziehen Sie die Felder in passenden Bereiche:

» «Zeilenbeschriftungen» Spalten werden nach deren Kategorien zusammengefasst.

* «> Werte» die Spalten die berechnet werden sollen. Standardmassig wird die
Summe berechnet. Es ist aber auch moglich, den Mittelwert oder die Anzahl
der gefundenen Werte aufzulisten.

» «Berichtsfilter», um die Zusammenfassung bezuglich seines Inhaltes filtern.

Datei Start Einflgen

oN % =

Pivotlable Empfohlene Tabelle

PivotTables
Tabellen

PivotTable-Feldliste v

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen

méchten: .-'j M

'/|Filialen
Quartal
Artikel

V| Anzahl
Umsatz

Gewinn

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichtsfilter 1 Spaltenbeschriftungen

Quartal -

1] Zeilenbeschriftungen T Werte

Filialen A Summe von Anzahl

X
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UBUNG 5

Offnen Sie die Datei «Liste-Pivot-Tabelle.xlsx» und offnen Sie das Arbeitsblatt «Liste».

a) Benutzen Sie die Filteroptionen, um ausschliesslich diejenigen Felder anzuzeigen, die «Chur» als Filiale und

«Kinderschuhe» als Artikel beinhalten.

A B c D E F G
1
2 |Filialen | Quartal - [Artikel |Anzah - [Umsatz ~ [Gewinn -]
4 Chur 1.Qua. Kinderschuhe 39, 2956.20 CHF 857.30 CHF
56 Chur 1Il.Qua Kinderschuhe 61 4 623.80 CHF 1340.90 CHF
62 Chur I1.Qua. Kinderschuhe 40 3032.00 CHF 879.28 CHF
91 Chur IV.Qua Kinderschuhe 31 2 349.80 CHF 681.44 CHF

b) Desaktivieren Sie nun den Filter.

c) Erzeugen Sie nun eine Pivot-Tabelle.
Die verschiedenen Felder sollen sich wie
rechts prasentieren:

A
2
3
4 =1.Qua.
5 Damenschuhe
G Herrenschuhe
T Kinderschuhe
8 Pflegemittel
9 Zubehr
10 = 1l.Qua.
11 Damenschuhe
12 Herrenschuhe
13 Kinderschuhe
14 Pflegemittel
15 Zubehr
16 = 1l.Qua
17 Damenschuhe
18 Herrenschuhe
19 Kinderschuhe
20 Pflegemittel
21 Zubehir
22 | =IV.Qua
23 Damenschuhe
24 Herrenschuhe
25 Kinderschuhe
26 Pflegemittel
27 Zubehir

26 Gesamtergebnis

a0
4 4 » M| Tabellel - Liste

a4

[Zeilenbeschriftungen | ~ |Summe von Umsatz

100799.8
34987 .5
28594
20920.8
9625
6672.5
97666.8
34987 .5
26129
20162.8
10012.5
6375
105776.9
J6TET.5
30467 4
23119
8475
6528
107637.2
32512.5
32636.6
259236
10087.5
6477
411880.7

| ipivotTabile Feldiiste

a0

b

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht

hinzufiigen méchten: £

J/|Filialen
V| Quartal
V| Artikel
Anzahl
+ | Umsatz
Gewinn

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

" Berichtsfilter 1 Spaltenbeschriftun. ..

Filialen -

1 Zeilenbeschriftungen X Werte

Quartal hd Summe von Umsatz
Artikel w7

Layoutaktualisierung zurickstellen

-
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STANDARDDIAGRAMME

Excel stellt eine ganze Palette grafischer Darstellungen zur Verfigung. Mit Hilfe von «Assistenten», die auf der
Registerkarte «Einfugen» zu finden sind, konnen die Details der Darstellung definiert werden.

Einfligen ACROBAT

Markieren Sie in einem ersten Schritt den Datenbereich inklusiv der Zeilen- und

= 117 I-' Ill'
Spaltenbeschriftungen. Wahlen Sie das Modell des gewunschten Grafiktyps im 17 ;.;:;-%n.- i -
Bereich «Diagramme» auf der Registerkarte «Einfiigen». e - k- k-
Alle Elemente (Titel, Datenbeschriftung, usw.) konnen geandert oder geloscht werden. o2 .

. . Datenreihen1 -
Jiagrammtitel arenremen

Fillung Rahmen

Um zu loschen, Element markieren und Loschtaste betatigen. : Lo

:Im WoEE )

Klickt man mit rechter Maustaste auf einem Element, werden Optionen angezeigt. Als —
Beispiel «Datenbeschriftungen hinzufligeny). — % Daten usniiien..
Bei einem Doppelklick auf ein Element offnet sich ein Dialogfenster, mit dem Sie die —— Tterdlinie Hinzufigen-
Formatierung des Elements im Detail andern konnen.

. : o . : : . AR -
Sie konnen auch die Farbe der Balken individuell andern. Dazu dienen die Schaltflachen itel || o D2t
«Fullung» und «Rahmen». — z
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UBUNG 6

45'000

40'000

35'000

30'000

25'000

20'000

15'000

5'000

10000 Fsga———

40'000
35'000
30'000 30'000
25'000
20'000
B L
15'000
17000
10'000 10'000 10'000
5 000 5' EI'II] 5000
T2 %8500 I l

luni Juli August September

Offnen Sie die Excel-Mappe «Grafischer-Umsatz.xIsx».

Camping
W Snackbar
Minishop

B Vermietung

Legend Entries (Series)

Mittels Schaltflache «Daten auswahlen», die Saule «Vermietung» vor «Camping» platziert werden.

+|_-| Add ’__/j' Edit x Remove

Vermietung
Camping
Snackbar
Minishop

c;T/7

Markieren Sie die Zellen A3 bis F7 im Arbeitsblatt «Umsatz» wahlen Sie eine Darstellung in Form von 2D-Saulen
Die Datenbeschriftungen hinzufligen. Passen Sie anschliessend noch die Farbe der « Camping»-Saule an.
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FORTGESCHRITTENE DIAGRAMME: SEKUNDARE ACHSE

Wenn die Werte von Datenreihe zu Datenreihe stark variieren oder wenn Daten eines gemischten Datentyps

vorliegen (z.B. Preis und Volumen), ist der Einsatz einer Sekundarachse die Losung.
Unter «Diagrammtools» aktivieren Sie die Registerkarte «Formaty.

Selektionieren Sie nun unter «Diagrammbereich» diejenige Datenreihe, die Sie

fur die Sekundarachse verwenden wollen

[ .
E - - F Diagrammtools

Datei Start Einfiigen Entwurf

Diagrammbereich D~
Diagrammtite L|+
Horizontal (Kategorie) Achse L

2n einfigen
Legende
Vertikal (Wert) Achse Jx

Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz
) . 3
Zeichnungsflache

Diagrammbereich - \ \ o [

Reihe "Berghche”
. . . . . . . Reihe "Murmeltier pro m2" be—')T
Dann klicken Sie auf «KAuswahl formatieren». Sie konnen nun die gewahlte Achse = ™~ R
als «Sekundarachse» festlegen.
Datei Start Einfligen Seitenlayout Datenreihen formatieren ™ *
Reihe "Murmeltier pro m2 ~ \ \ Date"re,ifemptinnen -
Ig‘s Auswahl fnrmatierenl 1O - Sl
‘=] Auf Formatvorl. zurUc{g AL L= 4 Reihenoptionen
Datenreihe zeichnen auf
Primarachse
® Sekundarachse
UNIVERSITE DE FRIBOURG / UNIVERSITAT FREIBURG | DIRECTION DES SERVICES IT / DIREKTION DER IT DIENSTE | Support Center g:l
DIT-Kurse | Cours DIT: Ein unumgéngliches Programm n
Mai 2021 18



FORTGESCHRITTENE DIAGRAMME: SEKUNDARE ACHSE

Es empfiehlt sich, einen Diagrammtyp zu verwenden, der mit der Verwendung einer Sekundarachse kompatibel
ist.
Diagrammtools
Klicken Sie auf die Schaltflache «Diagrammtyp anderny, M AR -
die sich auf der dynamischen Registerkarte ST | A - L
. . =il || |||| B | || By Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp
«Diagrammtools: Entwurf» befindet. wechseln auswahlen | andem
Daten Typ
Wahlen Sie nun den Grafiktyp «Verbund» und % o Benutzerdefinierte Kombination
definieren Sie den Diagrammtyp fir fir die Serien = Balken ﬂ Diagrammtitef
mit den niedrigsten Werten, als «Linie». M\ Flache . 5
|5 Punkt (X V) 2500 ;
i Kurs 2000 E
Oberfliche 1500 a
>|<’ MNetz Looo 3
Eﬂ Treemap o0 -
@ sunburst ’ 1 2 3 4 5 6 7 8 0 11 12 13 14 ’
|[|:|]1 H 'stogra"n”n mmm Berghohe Murmeldtier pro m2
bt Kastengrafik Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fir die Datenreihe aus:
[ Wasserfa Datenreihenname Diagrammtyp Sekundéarachse
lfin  Verbund B Berghshe Gruppierte S3ulen w ]
[ murmeltier pro m2 _ R
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UBUNG 7

Offnen Sie die Excel-Mappe «Everest.xIsx».

dar.

Weisen Sie dieser den Diagrammtyp «Linie» zu.

Fugen Sie schliesslich das Bild «Mount-Everest.jpg» als
Grafikhintergrund ein.

Diagrammbereich form..

Diagrammoptionen v Textoptionen

0 Was machten

o~ =
< Filleffekt = RS

Abc Automatisch 4 ng
"I Designfarben Keine Fillung

| )
Einfarbige Eillung

Farbverlauf

H N
I I I I I I I I ®) Bild- oder Texturfiillung
G n |

Musterfiillung
Standardfarben

Automatisch
[ ]| EEEEE
” - Bild einfiigen aus
Keine Fullung
B Datei... Zwischenablage Onli
v Weitere Flllfarben..
" Textur £
Bild. - E
E Transparenz —4 e 32%
D Farbverlauf J b

Definieren Sie nun die Datenreihe « Temperatur» als Sekundarachse.

8000

7000

6000

5000

4000

3000

2000

1000

Wahlen Sie den Zellenbereich A3 bis B17 und stellen Sie diesen grafisch als 2D- Saulendiagramm

8 2! 10

= Temperatur

11

. . v o
il I- |ll N

)
2D-S&ule

il

3

40

30

20

10

-10

-20

-40
1213 14
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ANHANG: ZU WIEDERHOLENDE DRUCKTITEL

Wenn ein Arbeitsblatt mehrere Seiten umfasst, konnen Sie auf jeder Seite Zeilen- und Spaltentberschriften oder

Beschriftungen (auch «Drucktitel» genannt) einfugen, um eine einwandfreie Beschriftung der Daten zu
gewahrleisten.

Klicken Sie auf der Registerkarte «Seitenlayout» in der Gruppe «Seite einrichten» auf «Drucktitel».

Geben Sie im Feld «Wiederholungszeilen oben» die Zeilenadresse ein, die die Spaltenbeschriftungen enthalt.

Dialogfenster bestatigen.

Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberp
v o =
A FE
[ Seiten- Ausrichtung Format Druck- Hintergrund Druck- =
rander ~ o ~  bereich ~ titel ! —
Seite einrichten N Wiederholungszeilen oben: B
2
;
5 Seite einrichten - Wiederholungszeilen oben:
6 || [l
~13
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ANHANG: KOPF- UND FUSSZEILEN

Fdr den Ausdruck, kann eine Tabelle mit einer Kopf- oder Fusszeilen, welche die Seiten-
nummer, Datun, sowie Dateinamen enthalt, erganzt werden. 7 Q]
A € Symbol

tachse  Link | Text

Link Symbole

In der Excel-Standardanzeige, werden Kopf- und Fusszeile nicht angezeigt. Klick auf
der Registerkarte «Einfugen» im Bereich «Text» auf «Kopf- und Fusszeile». Textreld Koplound

1 formati —
Das Arbeitsblatt wird nun in der Seitenlayout-Ansicht angezeigt, die dynamische Registerkarte «Kopf- und
Fusszeile: Entwurf» hat sich geoffnet und Sie finden die Felder fur die Kopf- und Fusszeile oben resp. unten auf
der Arbeitsblattseite. Sie konnen jetzt die linke, mittlere oder rechte Zelle der Kopf- oder Fusszeile bearbeiten.

Auf der dynamischen Registerkarte «Kopf- und Fusszeile: Entwurf» finden Sie im Bereich «Kopf- und
Fusszeilenelemente» verschiedene Schaltflachen, mit denen Sie Informationen Uber das Dokument hinzufigen

k6 n n e n (Z . B . D atei pfad y Datu m y S e i te n Za h Ie n etC . ) . Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen nsid iife ACROBAT ntwu
D D E (L) |—H u I D E D [ ] Erste Seite anders
{opfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu FuBzeile [ ] Gerade & ungerade Seite
; und FuBzveiIe dersetten pam U:;f)fejtund FuBze%n ente Navig IWEChseln
Sie verlassen die «Seitenlayout-Ansicht», indem M : 7
Sie dem Cursor in die Excel-Tabelle platzieren 1 - ] I R B R B B R

und auf folgenden Symbol klicken. _

0 - i + 1005 - &[Pfad]&[Datei]
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