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Arbeitsunterlagen

Zellen markieren

Zelle anklicken
= 1 Zelle markieren

Zellen Äberstreichen
= 1 Bereich markieren

Spalte/Zeile anklicken
= 1 Sp/Ze markieren

Feld anklicken (Strg + A)
= alle Zellen markieren

Strg + Shift + CursorT
= +/- 1 Tabelle

Shift + CursorT
= +/- 1 Zelle

F8 Esc

Erweiterungsmodus
(ERW)       ein / aus

Zellen klicken + Strg
= Zellen markieren

Zellen klicken + Shift
= 1 Bereich markieren

Strg + Shift + CursorT
= 1 Bereich markieren
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Arbeitsunterlagen

Tabellen formatieren – Monitor / Druck

Druckbereich

Kopf- und FuÄzeilenBlattgrÅÄe
Blattausrichtung

Tabellenausrichtung
horizontal / vertikal Seitenformatierung

Elemente / Objekte
ein- / ausblenden

Druckbereich
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Arbeitsunterlagen

Tabellenbereiche fixieren – Monitor / Druck

Fixieren / Freeze
obere Zeilen / linke 

Spalten fixieren

GroÄe Tabellen
Monitoransicht

Kopfzeilen und -
spalten auf allen 
Seiten drucken
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Arbeitsunterlagen

Tabellen anzeigen – Teilen

GroÄe Tabellen
darstellen

Teilen / Split
Datei in zwei 

extra Teilbereichen
darstellen
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Arbeitsunterlagen

Grundwissen Tabellenkalkulation – Eingaben, Zellbez�ge
Seite 1

Zellbereich

Aufz�hlung Argumente

Kopiervorgang

Strg R

Reihe ausf�llen
nach rechts

Strg U

Reihe ausf�llen
nach unten

Tabellenformen

Rechnen mit ZahlenRechnen mit Text

Zellbezug

Zahleneingaben , . :
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Arbeitsunterlagen

Grundwissen Tabellenkalkulation – Formatierungen
Seite 2

Berechnungsergebnis
Zahl unformatiert

Zellname Zellinhalt / Zelleintrag
Berechnungsformel

Berechnungsergebnis
Zahl formatiert

Zeichenformatierungen

Spalten- und 
Zeilenformatierung

Zellformatierungen

Tabellenblatt-
formatierung

3 Ebenen der Zelle:
1. Zellinhalt
2. Rechenergebnis
3. Formatierung

1.

2.3.

Zellmarkierung

Verbundene Zellen
3 Ebenen der Zelle:
1. Zellinhalt
2. Rechenergebnis
3. Formatierung

2.

1.

3.

Zahl – kein Text
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Arbeitsunterlagen

Grundwissen Tabellenkalkulation – Eingaben, Zellbez�ge, Formatierungen
Seite 3

Platzhalter:
 # ohne Anzeige
 0 mit 0-Anzeige
 ? mit Leerstelle

Interne Funktion

Berechnung / Formel

Eingabe Text / Zahlen

Zellbezug absolutZellbezug relativZellbezug (abs. / rel.)

Beim Kopieren / 
Ausf�llen
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Arbeitsunterlagen

Eingabehilfen formatieren – Benutzerfreundlichkeit / -sicherheit

Kommentare
einf�gen

Shift F2

Kommentar einf�gen
Komm. bearbeiten

Bereich vergr��ern

Mauszeiger auf Zelle

Eingabehinweise
Fehlermeldungen

Blattschutz
aktivieren
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Arbeitsunterlagen

Bedingte Formatierung – Formate unter bestimmten Bedingungen

Bedingte 
Formatierung

Bis zu 3 Bedingungen

Reihenfolge der Abfrage

Formatierung

Bedingung
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Arbeitsunterlagen

Tabellenblattfunktionen – Summe, Produkt
Seite 1

Argument 1
= Zahl 25

Argument 2
= Verweis auf Zelle

Argument 3
= Verweis auf Bereich
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Arbeitsunterlagen

Tabellenblattfunktionen – Summen, Produkte, Umsatzsteuer
Seite 2

Gesamtpreis =
Menge * Einzelpreis

Gesamt-Nettopreis =
Summe Gesamtpreise

Bruttopreis =
Nettopreis + MwSt.

19,00 % = 0,19
(100 % = 1,00)Zelle als % formatieren
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Arbeitsunterlagen

Tabellenblattfunktionen –Fallunterscheidungen, logische Verkn�pfungen
Seite 3
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Arbeitsunterlagen

Tabellenblattfunktionen – Verschachteln von Funktionen
Seite 4

Formatierung von
negativen Zahlen (rot)

Bedingte Formatierung
Zelle = ″???″   rot


