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ECDL Base Modul: Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

ZUSATZUBUNG: 3.1_Tabelle ordnen und optimieren

Zielgruppe: X Schuler X Lernende x Erwachsene
Ubungsdatei: 3.1 _Tabelle ordnen und optimieren.xlsx
Lésungsdatei: 3.1 Tabelle ordnen und optimieren_L.xIsx
Dauer (ca.): 10-15 Minuten
Losbar nach Theorie- | 3 Arbeiten mit Arbeitsblattern | 3.1 Zeilen und Spalten
kapitel:
Aufgabe

Immer wieder einmal trifft der Fall ein, dass man eine von einer anderen Person erstellte Tabelle an-
passen muss. In unserer Ubung betreffen diese Anpassungen vor allem die Spaltenbreite und Zei-
lenhéhe, sowie die Anordnung der Spalten. Zudem muss eine Uberflissige Spalte geléscht und eine
fehlende Zeile hinzugefligt werden.

Referenz zum Buch ,,Klick

Arbe|tssch r”:te fur Klick zur ECDL“ sowie
den ECDL Syllabus Punkten

1. Offnen Sie die Ubungsdatei. 1.1.1
2. Loschen Sie die Spalte B. 3.1.3
3. Passen Sie alle Zeilen mit Inhalt auf die optimale H6he an. 3.1.4
4. Bringen Sie die Monatsspalten in die richtige Reihenfolge (inkl. den da- 3.1.2
runter stehenden Zahlen). Markieren (auswahlen) Sie dazu die Spalten 2.3.3

und verschieben Sie sie an den richtigen Ort. Erstellen Sie zuvor eine

leere Spalte am Zielort.

Tipp: Mdchten Sie die Monatsspalte ohne das Erstellen einer leeren

Spalte verschieben, so gehen Sie wie folgt vor:

o Markieren Sie die zu verschiebende Spalte.

o Verschieben Sie die markierte Spalte indem Sie sie am Markie-
rungsrahmen mit der Maus packen und verschieben.

o Halten Sie die Shift-Taste wahrend des Verschiebens bis nach dem
loslassen der Maustaste gedruickt.

5. Flgen Sie den fehlenden Tag 15 hinzu. 3.1.3
6. Geben Sie fir diesen Tag in jedem Monat eine frei wahlbare Zahl ein. 213
Tipp: Nutzen Sie die Tabulatortaste. T
7. Fixieren Sie die Zeilenuberschriften (Zeile 1, 2 und 3) und Spalteniber-
schriften (Spalte A) und testen Sie diese aus. 3.1.5
Tipp: Beginnen Sie mit der Fixierung indem Sie in die Zelle B4 klicken.
8. Weisen Sie der Spalte A eine Breite von 5 zu. 3.1.4
9. Speichern Sie die Losung unter einem anderen Namen ab. 1.1.3
Fragen

Wo kdnnten Sie die Fixierung wieder aufheben?
Wie breit kann eine Spalte maximal sein?
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Maogliche Losung dieser Zusatzibung
Siehe ndchste Seite oder Beamer.
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A B C D E F G H I J K L M
1 Anzahl Bestellungen im eShop im Tag
2
3 Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September |Oktober |November Dezember
4 1 A7 82 32 32 71 53 74 53 50 80 61 67
5 2 24 87 4 60 79 80 76 77 56 93 A0 35
6 3 22 14 22 94 80 44 19 30 22 32 24 37
7 4 54 52 19 20 18 56 55 52 28 54 64 21
8 5 69 67 17 57 26 68 71 98 26 100 22 49
9 6 72 19 29 10 62 76 88 33 88 5 33 55
10 7 27 82 32 1 20 28 52 50 74 13 84 12
11 8 55 78 51 14 75 44 18 55 67 35 79 3
12 9 57 41 2 49 4 72 46 24 70 13 9 14
13 10 89 46 78 42 60 81 17 18 7 5 25 56
14 11 45 69 70 25 94 A0 8 42 33 50 44 12
15 12 65 61 9 68 90 89 43 50 68 9 4 65
16 13 54 61 5 48 77 32 48 28 46 86 68 42
17 14 65 62 25 35 72 51 11 88 7 96 2 43
18 15 5 55 65 65 49 23 23 9 35 32 96 20
19 16 58 33 69 83 36 71 5 15 34 17 68 4
20 17 32 93 74 22 53 18 23 80 14 60 28 2
21 128 99 87 26 85 80 38 28 87 73 8 26 44
22 19 26 81 8 8 68 41 41 82 95 36 19 0
23 20 45 43 17 84 43 67 48 86 82 26 33 74
24 21 93 97 19 81 90 71 70 9 A0 36 65 96
25 22 73 55 60 31 33 28 95 29 17 53 13 66
26 23 14 70 60 20 23 23 48 14 4 50 61 81
27 24 57 76 77 29 4 86 37 89 18 7 61 81
28 25 17 94 57 56 98 8 53 7 42 45 80 2
29 26 61 18 16 35 85 13 51 67 12 12 77 28
30 27 42 82 99 57 99 90 42 95 2 81 5 65
31 28 A7 51 45 14 58 5 78 63 89 97 62 15
32 29 35 30 58 64 56 A7 16 7 9 1 A7
33 30 45 51 84 41 67 90 55 58 62 88 83
34 31 95 9 87 92 43 43 37
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