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Unterrichtsunterlagen fur den IT-Unterricht

Tabellenkalkulation — Excel fur MS Office 365
Diese Lern- und Ubungsmaterialien befassen sich mit Tabellenkalkulation mithilfe von

Microsoft Excel MS 365. Sie richten sich an Schiler mit PC-Grundkenntnissen (Windows)
und eventuellen Office-Kenntnissen (Word). Viele Informationen und Arbeitsanweisungen

konnen auch auf andere Tabellenkalkulationsprogramme angewendet werden.

Tabellenkalkulationen gehéren sicher nicht zu den Standardanwendungen Jugendlicher.
Friher mehr fur kaufmannische Belange gedacht, haben Tabellenkalkulationen schon
langst Einzug gehalten in Wissenschaft, Technik und vielen weiteren Bereichen. Wer
heutzutage taglich mit Computern arbeitet, kommt daher an einer Tabellenkalkulation

kaum vorbei.
Das Unterrichtsmaterial ist in sechs Unterrichtseinheiten gegliedert:

Grundlagen

Arbeiten mit Tabellen

Formatieren von Zellen und ihrer Inhalte
Berechnungen mit Excel

Erstellen und Formatieren von Diagrammen
Excel als Datenbank — Seite einrichten
Jede Einheit enthalt eine
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zusammenfassende Einfihrung (,blauer Kasten®),

detailliertes Unterrichtsmaterial,

Aufgaben und Lésungen,

eine Lernzielkontrolle mit Losungen und

eine zusammenfassende Folie.

Der Unterricht muss in Form von praktischen Demonstrationen am Programm
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durchgefiihrt werden. Die Schiiler missen die Gelegenheit haben, bereits wahrend des
Unterrichts am Rechner das Gezeigte zeitgleich bzw. zeitnah selbst auszuprobieren —
Learning by Doing.

In einer zusammenfassenden Einfuhrung (,blauer Kasten®) wird der Inhalt jeder Einheit

kurz vorgestellt.

Zu jeder Einheit steht umfangreiches Unterrichtsmaterial zur Verfligung mit zahlreichen
Demonstrationen, die zum gleichzeitigen Mitmachen einladen. Am Ende der Einheit
werden Aufgaben/Ubungen mit Losungsvorschlagen angeboten, in denen der Schiiler das

Gelernte selbststandig umsetzen kann.
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Ferner werden Arbeitsblatter in Form von Luckentexten mit Lésungen als Lernzielkontrolle

angeboten.
Folien fassen das Gelernte in einfachen Grafiken noch einmal optisch zusammen.

Zusatzlich werden Demonstrationsbeispiele, Ubungen und Losungsvorschlage als Excel-

Dateien mitgeliefert.

Autor und Verlag winschen lhnen und Ihren Schilerinnen viel Erfolg mit diesem

Arbeitsmaterial.
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Excel MS 365 - Die verschiedenen Versionen

Der folgende Abschnitt gibt einen kurzen Uberblick tiber Unterschiede zwischen verschie-

denen Excel-Versionen

1. Altere und neuere Versionen
Excel hat seit der 2013 vertffentlichten Version viele Eigenschaften und vor allem das

grundlegende Design der Benutzeroberflache beibehalten. Die Versionen aus den Jahren
2016 und 2019 beinhalten jeweils kleine Neuerungen, die die Benutzung und Veranschau-

lichung weiter optimiert haben, zum Beispiel durch weitere Diagrammtypen.

Durch die Umstellung auf Microsoft Office 365 gibt es nun regelmalige Updates mit Neue-
rungen, die Fehler beheben oder neue Funktionen implementieren. Nutzer erwerben hier

nicht mehr ein einmaliges Paket, sondern schliel3en ein Abonnement ab.

2. Excel an verschiedenen Geraten
Excel ist nicht nur an Computern und Laptops verfugbar, sondern auch an mobilen Touch-

Geraten wie Tablets oder Smartphones. In diesen Versionen der Anwendung sind nicht
alle Optionen verfugbar und im Rahmen dieses Kurses wird nur auf die Computerversion

von Excel eingegangen.

3. Excel in verschiedenen Betriebssystemen
In verschiedenen Betriebssystemen sieht die Benutzeroberflache von Excel ebenfalls an-

ders aus. Die Funktionen sind jedoch groRtenteils, mit Ausnahme einiger kleiner Unter-
schiede, gleich. Haufig werden jedoch die Updates von MS 365 fiur verschiedene Be-

triebssysteme zu unterschiedlichen Zeitpunkten verdéffentlicht.

Dieses Modul bezieht sich grof3tenteils auf Excel fur Windows, allerdings sind die
Stellen, an denen gréRere Unterschiede zur Mac-Version existieren, mit einem

grianen Hinweis-Feld mit folgendem Symbol versehen:

4. Excel Online
Es gibt auch eine Online-Version von Excel, die von jedem mit einem Microsoft-Account

unabhangig von der Anwendung kostenlos genutzt werden kann. Office Online kann man
im Browser 6ffnen und so von verschiedenen Orten und Geréaten aus — unabhangig davon,
ob auf ihnen Excel installiert ist — an denselben Tabellenkalkulationensdateien arbeiten.

Allerdings sind in dieser Version nicht alle Funktionen verfiigbar.

2 -
P&RW



5. Uberblick Gilber Funktionen von verschiedenen Excel-Versionen

Unter diesem Link kannst du das MS 365-Abonnement mit dem 2019-Office-Paket ver-
gleichen:
https://support.microsoft.com/de-de/office/was-ist-der-unterschied-zwischen-microsoft-
365-und-office-2019-ed447ebf-6060-46f9-9e€90-a239bd27eb96

Unter folgendem Video-Link kannst du dir einen Uberblick tiber die Unterschiede zwischen
den Excel MS 365-Versionen fur Mac und Windows verschaffen:

https://www.youtube.com/watch?v=0QLocwTwyzxA

Unter diesem Link erfahrst du, welche Neuerungen es fur Excel in der MS 365-Version
bisher gab:
https://support.microsoft.com/de-de/office/neuerungen-in-excel-f%C3%BCr-microsoft-365-
5fdb9208-ff33-45b6-9e08-1f5cdb3a6c73
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Weiterfuhrende Internetlinks
Excel ist das umfangreichste und leistungsfahigste aller kommerziellen Tabellenkalkulati-
onsprogramme. In der Anfangszeit fur kaufmannische Belange gedacht, hat Excel schon
langst Einzug in Wissenschaft, Technik und vielen weiteren Bereichen gehalten. Es exis-
tieren daher zu Excel allgemein und zu bestimmten Anwendungsgebieten von Excel gan-

ze Bibliotheken an Literatur.

Als Bezugsquelle fur Bucher ist z. B. die Internetbuchhandlung Terrashop

(www.terrashop.de) (16.03.2021) zu nennen, die sich unter anderem auf IT-Fachbicher

spezialisiert hat. Terrashop bietet preisgiinstige Restauflagen, beschadigte Exemplare und

Sonderposten an.

Im Internet existieren Tausende Tutorials und Diskussionsforen zu Excel. Excel eignet sich

daher hervorragend zum vertiefenden Selbststudium.

Quellen Internet:
https://ikt.schule.at/portale/informatik-ikt/teilgebiete/anwendungen/tabellenkalkulation.html

(16.03.2021)

Osterreichisches Schulportal, enthalt zahlreiche Links mit Ubungsaufgaben und Tutorials

zu Excel.

https://support.microsoft.com/en-us/office/excel-video-training-9bc05390-e94c-46af-a5b3-
d7c22f6990bb (16.03.2021)

Website der Firma Microsoft mit Videotutorials zu Excel.
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EinfiUhrung in das Tabellenkalkulationsprogramm Excel fur MS
Office 365

Einheit 1. Grundlagen

Eine Tabellenkalkulation ist ein modernes
Computerprogramm fir die interaktive Eingabe
und Verarbeitung von Daten in Listen- bzw.
Tabellenform. Musste man friiher miihselig von
Hand oder mit der Schreibmaschine Listen an-
fertigen, so kann das heute bequem mit dem
Computer erledigt werden. In relativ kurzer Zeit
ist es so moglich, groRe Datenmengen einzu-
geben.

Mit eingegebenen Zahlen kdnnen komplizierte Berechnungen durchgefuhrt und die
Zahlen kénnen Ubersichtlich dargestellt werden.

Zusatzlich ist auch eine graphische Veranschaulichung in Form von Diagrammen mog-
lich.

Es gibt zahlreiche Tabellenkalkulationsprogramme zu kaufen. Einzelne sind sogar kos-
tenlos erhéltlich. Diese Programme haben alle eine sehr ahnliche Funktionsweise und
sind zum Teil in der Lage, ihre Daten gegenseitig auszutauschen. Auch die Arbeitsober-
flachen sind einander sehr ahnlich, die Bedienung ist zum Teil sogar identisch. Wer die
Bedienung eines Tabellenkalkulationsprogramms gelernt hat, dem fallt es nicht schwer,
mit anderen Tabellenkalkulationen zu arbeiten.

Tabellenkalkulationen werden auch haufig zum Archivieren von Daten verwendet, die-
nen also als Datenbank.

Hier im Unterricht wird auf das Programm Excel der Firma Microsoft eingegangen.
Excel ist das bekannteste und weltweit am meisten genutzte Tabellenkalkulationspro-
gramm. Es wurde bereits im Jahr 1985 erstmals vero6ffentlicht. Wir befassen uns im Un-
terricht mit der Version Excel MS 365.

Kernstiick einer Excel-Arbeitsmappe sind die darin enthaltenen Tabellen oder Arbeits-
blatter. Jede Tabelle besitzt die gigantische Zahl von 17.179.869.184 Zellen, in denen
Daten erfasst werden kdnnen.
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Einfihrung in das Tabellenkalkulationsprogramm Excel fur MS
Office 365

Grundlagen
Der Begriff Tabellenkalkulation setzt sich aus zwei Teilen

zusammen: 4] A B
1 Name erzielte Tore

1. Tabelle: eine Ubersichtliche Anordnung von Informationen 2 Stefan 3

) 3 Dominik 5

bzw. Daten (Texte, Zahlenwerte) neben- und untereinander 4 |Maximilian 7

5 Klaus 2

..und 6 Bernd 0

2. Kalkulation: Fremdwort fur ,Berechnung®. 2 - 8
1 Name erzielte Tore

.. . . .. C lesite: 2 Stefan 3

Die in die Tabelle eingegebenen Werte kbnnen auf vielfaltige S Dominik -

Weise weiterverarbeitet werden (mathematische Berechnun- 4 Maximilian 7

. . . 5 Klaus 2

gen, Datensortierungen usw.). Ein Tabellenkalkulationspro- g./ng 0

7 Summe 17

gramm kann also zunéchst Daten sehr Gbersichtlich in Listen-
oder Tabellenform darstellen. Dabei kann

es sich um Texte oder Zahlen oder beides i
zusammen handeln. Zahlen kénnen mit-
tels mathematischer Regeln verarbeitet

und zur Berechnung von Ergebnissen

verwendet werden. : '
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Ein Tabellenkalkulationsprogramm dient

Stefan Dominik Maximilian Kaus Bernd
hauptsachlich dazu, Zahlen zu erfassen,
aufzubereiten und auszuwerten. Zur Berechnung von Zahlenwerten werden Formeln und

Funktionen angewendet.

Die eingegebenen Daten oder Berechnungsergebnisse kdnnen zusatzlich in Form von
anschaulichen Diagrammen grafisch dargestellt werden.

Viele Leute benutzen Excel nur, um Daten einzugeben und zu speichern (z. B. um Musikti-
tel zu archivieren), ohne irgendwelche Berechnungen durchzufiihren. Hier fungiert die Ta-
bellenkalkulation als Datenbank. Die meisten Tabellenkalkulationsprogramme verfiigen
Uber einfache Datenbankfunktionen zum Sortieren, Filtern und Suchen nach einzelnen
Datensatzen. Fur erweiterte Datenbankfunktionen bendtigst du aber eine echte Datenbank

wie z. B. Microsoft Access.
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Es sind zahlreiche Tabellenkalkulationsprogramme erhaltlich.
Hier einige bekannte Beispiele:

> Excel
» Lotus 1-2-3
» OpenOffice Calc
» PlanMaker
» Quattro Pro
Diese Programme haben sehr ahnliche Programmstrukturen und Arbeitsoberflachen. Die

Tabellen der Programme lassen sich daher zum Teil gegenseitig austauschen (importie-
ren, exportieren) und bearbeiten. Das heil3t, man kann z. B. eine Tabelle des Programms
PlanMaker mit dem Programm Excel 6ffnen und bearbeiten. OpenOffice Calc ist kostenlos

erhaltlich.

Das weltweit am meisten benutzte Tabellenkalkulationsprogramm ist Excel von der Firma
Microsoft. Excel gibt es schon seit dem Jahr 1985. Es ist das umfangreichste Tabellenkal-
kulationsprogramm, das derzeit erhaltlich ist. Wer sich mit Excel im Selbststudium ausei-
nandersetzen will, dem stehen Hunderte von unterschiedlichen Fachbichern und wahr-

scheinlich Tausende von hilfreichen Websites im Internet zur Verfliigung.

Wegen seines Bekanntheitsgrades und der grof3en Verbreitung auch in Schulen wird im
Folgenden eingehend auf Excel Bezug genommen. Wir befassen uns hier mit der Version
Excel MS 365. Das hier Gelernte kann aufgrund der Ahnlichkeiten zumindest zum Teil auf
andere Tabellenkalkulationsprogramme Ubertragen werden. Das bedeutet, wer den Um-
gang mit einem Tabellenkalkulationsprogramm gelernt hat, wird ohne grol3e Schwierigkei-

ten mit anderen Tabellenkalkulationsprogrammen umgehen kdénnen.

-



Die Benutzeroberflache des Programms Excel fur MS Office 365
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