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Tabellenkalkulation Advanced Einleitung

Einleitung

Vorwort des ICDL Operators fiir die Schweiz und Liechtenstein?
Sehr geehrte Leserin
Sehr geehrter Leser

Die Digitalisierung der Arbeitswelt ist ein langsamer aber stetig fortschreitender Prozess. Im Zuge dieser Entwick-
lung werden solide Grundkenntnisse im Umgang mit Computern und der digitalen Kommunikation zu immer wich-
tigeren Fertigkeiten im Berufsleben und im Alltag.

Als Berufsleute der Schweizer Informatik Gesellschaft freuen wir uns daher sehr, dass Sie diese Grundfertigkeiten
verbessern und anschliessend mit einem ICDL Zeugnis belegen wollen. Das International Certificate of Digital Lite-
racy (ICDL) ist ein bewahrtes Bildungsinstrument, das seit seiner Entstehung vor 25 Jahren von mehr als 16 Millio-
nen Absolventen in und ausserhalb Europas erworben wurde.

In Ergdnzung zu den spezifisch fir das ICDL konzipierten Lehrmitteln der EduBox GmbH?, stehen Ihnen unsere
Demo-, Tutorial- und Diagnosetests auch online zur Verfiigung. Mit diesen kdnnen Sie Ihre bisherigen Fertigkeiten
und Kenntnisse selber einschatzen und verbessern. Der im ICDL abgedeckte Stoff eignet sich sowohl fiirs Selbststu-
dium wie auch fir den Unterricht in Kursen.

Die Tests fir das eigentliche Diplom, mussen Sie unter fachkundiger Aufsicht an einer der Gber 300 Partnerinstituti-
onen ablegen, die als Priifungsstandorte oder Virtuelle Online Test Zentren bei uns registriert und akkreditiert sind.
Informationen dazu finden Sie auf der Webseite https://www.icdl.ch.

Das ICDL Programm bietet gegenwartig 18 verschiedene Module zur Auswabhl, die von den Grundlagen der Compu-
terbedienung bis hin zum Expertenwissen in spezialisierten Anwendungsprogrammen oder gar Grundfertigkeiten
im Programmieren reichen. Je nach Kombination und Umfang der bestandenen Module kann ein ICDL Base, Stan-
dard, Advanced, Expert oder ein individuell an die Schule angepasstes Profile Zeugnis ausgestellt werden.

Wir sind davon Uberzeugt, dass Sie die mit dem ICDL nachgewiesenen Informatik Fertigkeiten kiinftig in Ihrem Ar-
beitsleben gewinnbringend einsetzen kdnnen.

Prof. Dr. Thomas Stricker
Programmleiter ICDL der
Schweizer Informatik Gesellschaft und
Geschéftsfihrer der Digital Literacy AG

1 Die Abkiirzung ICDL und das betreffende Logo sind ein international geschiitztes Markenzeichen im Besitz der ICDL Founda-

tion Ltd in Dublin, Irland.
2 Die EduBox GmbH ist ein von der ICDL-Vertriebsorganisation unabhangiger Schulbuchverlag und Bildungsanbieter.

© 2025 EduBox GmbH


https://www.icdl.ch/

Einleitung

Tabellenkalkulation Advanced

ICDL Modulinformation

Dieses Modul behandelt die fortgeschrittenen Kenntnisse und Fertigkeiten, die erforderlich sind, um mit einem Ta-
bellenkalkulationsprogramm anspruchsvolle Berichte zu erstellen, komplexe mathematische und statistische Be-
rechnungen durchzufiihren und die Produktivitat zu steigern.

ICDL Modulziele
Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen:

fortgeschrittene Techniken zur Bearbeitung von Tabellenblattern und zur Formatierung anwenden, z. B.
bedingte Formatierung, benutzerdefinierte Zahlenformate,

Funktionen aus verschiedenen Kategorien (z. B. Logik, Statistik, Finanzmathematik, Mathematik) anwen-
den,

Diagramme erstellen und mit fortgeschrittenen Techniken gestalten,

Tabellen und Listen analysieren, filtern und sortieren; Szenarien erstellen und niitzen,

Gultigkeitsregeln flr Daten in einem Tabellenblatt festlegen und Formeln Uberpriifen,

die Produktivitdt durch Arbeiten mit Bereichsnamen und Makros steigern,

Daten verknipfen, einbetten und importieren,

Arbeitsmappen zusammenfihren und vergleichen; Massnahmen zum Schutz von Tabellenkalkulationen
anwenden.
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Tabellenkalkulation Advanced Fir wen ist dieses Lehrmittel gedacht?

Fiir wen ist dieses Lehrmittel gedacht?

Zielgruppen
Dieses Lehrmittel eignet sich besonders gut:
e zur Vorbereitung auf das ICDL Advanced Modul Tabellenkalkulation,
e zur Unterstitzung wahrend Kursen/Schulungen,
e um nach einem/einer Kurs/Schulung nochmals alle Funktionen Schritt fir Schritt durchspielen zu kénnen,
e als Zusammenfassung aller fir dieses ICDL Modul relevanten Themen,
e wenn Sie ein Lehrmittel suchen, die sich kurz und knapp auf das Wichtigste beschrankt,
e zum Auffrischen von bereits einmal gelerntem,
e zum Fillen von Wissenslicken,
e um Neues dazuzulernen.

Hinweis
Viele Funktionen kénnen auf verschiedene Art und Weise ausgefthrt werden. In diesem Lehrmittel wird jedoch
meist nur eine Variante erklart. Alle anderen sind jedoch ebenso bei der ICDL-Prifung erlaubt.

© 2025 EduBox GmbH
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Vorbereitungen vor dem Start

Excel-Fenster maximieren

1. Excel 2024 bzw. Excel
365 6ffnen
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Wichtige Informationen Tabellenkalkulation Advanced

Wichtige Informationen

Ubungsdateien (UeD) und Lésungsdateien (LD) plus Zusatziibungen

Far alle in diesem Lehrbuch (LB) erklarten ICDL-Lernziele (z. B. 1.2.3 Zeilen, Spalten und Tabellenblatter ausblen-
den, einblenden) existieren Ubungs- und/oder Lésungsdateien. Diese lassen sich (ber die Webseite https://edu-
box.ch/ad-tk-24 kostenlos als ZIP-Ordner herunterladen. Bitte entpacken Sie den ZIP-Ordner zwingend vor dem
Gebrauch der Ubungs- und Lésungsdateien. Wie das funktioniert erfahren Sie in der PDF-Datei
«KfK_UeD_und_LD_entzippen_vX.X.pdf». Diese konnen Sie Uber den nachfolgenden Link herunterladen:
https://edubox.ch/entzippen.

Dateiname Erklarung
UeD_KfK-ICDL-AD-TK-24-365_vX.X.xlsx Ubungsdatei (fiir alle ICDL-Lernziele)
LD_KfK-ICDL-AD-TK-24-365_vX.X.xlsx Losungsdatei (fur alle ICDL-Lernziele)
Taggecko.jpg Zusatzliche Datei fir das Lernziel 3.2.4 (Zusatzibung 2)
6.3.2.xlsx Zusatzliche Datei flir das Lernziel 6.3.2
6.3.4.csv Zusatzliche Datei flir das Lernziel 6.3.4
6.3.4.txt Zusatzliche Datei flir das Lernziel 6.3.4
7.1.1A xlsx Zusatzliche Datei firr das Lernziel 7.1.1
7.1.1B.xlsx Zusatzliche Datei fir das Lernziel 7.1.1
Legende

Dateinamen

UeD Ubungsdateien ICDL-ST  ICDL Advanced-Modul

LD Losungsdateien 24-365  Office Version(en)

TK Tabellenkalkulation vX.X Dokumentversion (z. B. v1.0)
KfK Klick ftr Klick Xlsx Excel-Arbeitsmappe

1
A
5

Externe Windows-Computertastatur

Hier einmal mit der linken Maustaste klicken und danach etwas Uber die Tastatur eingeben.

Hier einmal mit der linken Maustaste klicken, sofern nichts anderes vermerkt ist.

Hier eine oder mehrere Zellen markieren.

0 Ol 1 | |
YT IIIII1[[]] o

ol | [ I 1111111/l ]

el ll1 I 11111l J3 |

Ol [ I ITTTIITIL opul
e pdol o ol | Tell [
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Tabellenkalkulation Advanced

Erklarungen zu den Spezialtasten auf der Deutschschweizer-Tastatur

Tastatursymbol

Esc

F1 F12

PrtScn

- e

Home

Page Page
Up Down

Num Lock

5

o Enter

Delete

End

Caps Lock

1 Shift

<>V

Ctrl

fn

Start -

Alt

«Taste nicht beschriftet»

Alt Gr

Die Funktionstasten

Position

-

0O 0B 06660 6868600066 00O ©0606 0600

Tastenbezeichnung
Escape Esc
F1, F2, F3 usw. bis F12
PrtScn PrtScn
Backspace

Home

Seite nach oben/ PgUp/
Seite nach unten PgDn

Num Lock Num
Tabulator Tab
Enter

Delete Del
End

Caps Lock

Shift

Richtungspfeile

Control Ctrl
Funktion

Windows

Alt

Space

Alt Graph Alt Gr

Abkiirzung

Wichtige Informationen

Alternativbegriffe
Abbrechen

Funktionstasten

Print Screen (Drucken)
Korrektur-/Rucklésch-Taste
Position 1 (Pos1)

Bild 1~/
Bild

Ziffernblock ein/aus

Return/Eingabe-Taste
Entfernen (Entf)

Ende

Feststell-Taste
Umschalt-/Grossschreibe-Taste

Pfeil (links, rechts, aufwarts,
abwarts)

Steuerung (Strg)

Start

Leerschlag

alternative Grafik

Die Funktionstasten [F1| bis sind bei fast allen Tastaturen doppelt belegt. Zusatzlich zu den Befehlen, die sich
hinter den Funktionstasten verbergen, kann zum Beispiel die Lautstédrke oder Bildschirmhelligkeit verandert wer-
den. Um die Zweitbelegung der Funktionstaten auszufihren, muss zuerst zusatzlich die Taste [fn| gedrickt werden.
Beispiel Tastenkombination: [fn| + . Ob beim Driicken einer Funktionstaste die erste oder die zweite Belegung
ausgefthrt wird, ist von der jeweiligen Tastatur und deren Einstellung abhéngig. In diesem Lehrbuch haben wir des-
halb bei den Tastenkombinationen, jeweils in Klammern, immer auch die Variante mit der —Taste erganzt, z. B.

(] +) [F1].

© 2025 EduBox GmbH



1 Formatieren | 1.1 Zellen

1

Formatieren

Tabellenkalkulation Advanced

Die Formatierung in Excel dient der strukturierten, Ubersichtlichen und zielgerichteten Darstellung von Daten. Sie
beeinflusst nicht den Inhalt der Zellen, sondern deren visuelle Erscheinung. Durch gezielte Formatierungen lassen
sich Informationen hervorheben, interpretieren und effizienter analysieren. Neben klassischen Formatierungen wie
Schriftart, Farbe oder Rahmen bietet Excel auch erweiterte Funktionen wie bedingte Formatierung, benutzerdefi-
nierte Zahlenformate oder die Aufbereitung von Textdaten.

1.1

Zellen

Die Zellenformatierung ist ein zentrales Element der Datenvisualisierung in Excel. Sie ermoglicht es, Inhalte nicht
nur optisch ansprechend darzustellen, sondern auch inhaltlich sinnvoll zu ordnen. Fortgeschrittene Formatierungs-
funktionen erlauben eine dynamische Anpassung an Inhalte und unterstitzen die Automatisierung von Darstel-
lungsregeln.

1.11

Bedingte Formatierung anwenden

Weiterfuhrende Informationen (nicht prifungsrelevant) zu diesem Thema: https://www.edubox.ch/exad24/111

Die bedingte Formatierung ist ein intelligentes Werkzeug zur automatisierten Hervorhebung von Zellinhalten. Sie
basiert auf logischen Regeln, die bestimmte Bedingungen prifen und bei deren Erfillung eine vordefinierte Forma-
tierung anwenden. Dadurch lassen sich Muster, Ausreisser oder kritische Werte visuell hervorheben, was die Da-
tenanalyse erheblich erleichtert. Die Formatierung wird dynamisch angepasst, sobald sich die Zellinhalte andern.

Bedingte Formatierung anwenden

1. Zuformatierende Zelle(n) markieren

e

2005
1999
1999
2010
2010
2001
2012
1995
1990

CHF 5'567.00
CHF 2'355.00
CHF 2'355.00
CHF 3'009.00
CHF 7'896.00
CHF 2'345.00
CHF 3'467.00
CHF 4'321.00
CHF 1'012.00

CHF 3'432.00
CHF 5'567.00
CHF -1'234.00
CHF -1'245.00
CHF 4'321.00
CHF 2'345.00
CHF 2'355.00
CHF 1'223.00
CHF 1'010.00

CHF 4'211.00
CHF 2'345.00
CHF 4'321.00
CHF 1'223.00
CHF 2'355.00
CHF 5'567.00
CHF -1'245.00
CHF 4'088.00
CHF 1'011.00

CHF 3'047.33
CHF 3'412.33
CHF 4'976.33
CHF -1'234.00
CHF 3'457.00
CHF 6'641.00
CHF 5'896.33
CHF -2'355.00
CHF 1'010.00

Datei Zeichnen

Start *Einﬂ]gen
f’lj A Adsschneiden
Einfiigen [ Kopieren ~ ;

V < Format tbertragen

[calib

Iwischenablage ]

£5 v fx 5567

A B

= 5

0 Bedingte Als Tabelle  Zellenfo
i - -
Formatierung ~ formatieren ~

] Formatvarlagen

2005| CHF 5'567.00 CHF 5'567.00 CHF 2'355.00 CHF 1'285?.33 1

"Regeln zum Hervor-
heben von Zellen"
oder "Regeln fiir
oberste/unterste
Werte" auswahlen

B | B8BRE

Bedingte AlsTabelle  Zellenformaty)  enformatvorlagen  Einfigen Laschen Forma
Farmatierung ~ | formatieren ~ e v - - v

5. Gewiinschte Regel
auswahlen

6. Gewiinschte Details und Formatierung einstellen

Kleiner als ?

von Zellen > Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS:

g Regeln zum Hervorheben von Zelle g GraBer als...

2000 4 mit |hellroter Fdllung 2 ~

E Regeln tir oberste/unterste Werte  ste Werte >

ﬁ Datenbalken >
ﬁ Farbskalen b4

Kleiner als... *
@ Zwischen...

EEZEHI Gleich...

Abbrechen
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1 Formatieren | 1.1 Zellen

7. ERGEBNIS Notizen:
2005 CHF 5'567.00 CHF 3'432.00 CHF 4'211.00 CHF 3'047.33
1999 CHF 2’355.00 CHF 5'567.00 CHF 2'345.00 CHF 3'412.33
2 % 1999 CHF 2’355.00 CHF -1'234.00 CHF 4'321.00 CHF 4'976.33
N 2010 CHF 3'009.00 CHF -1'245.00 CHF 1'223.00 CHF -1'234.00
2010 CHF 7'896.00 CHF 4'321.00 CHF 2'355.00 CHF 3'457.00
mit | hellroter Fallung 2 = 2001 CHF 2'345.00 CHF 2'345.00 CHF 5'567.00 CHF 6'641.00
o Abbrechen 2012 CHF 3'467.00 CHF 2355.00 CHF -1245.00 CHF 5'896.33
—|:1 1995 CHF 4’321.00 CHF 1'223.00 CHF 4'088.00 CHF -2'355.00
1990 CHF 1'012.00 CHF 1'010.00 CHF 1'011.00 CHF 1'010.00
2005 CHF 5'567.00 CHF 5'567.00 CHF 2'355.00 CHF 1'284.33
Bedingte Formatierung l6schen
1. Zelle(n) mit zu Iéschenden bedingten Formatierun- 2. 3.
gen markieren
2005| CHF 5'567.00 | CHF 3'432.00 CHF 4211.00 CHF 3'047.33 Datei _Start, Einfigen  Zeichnen
1099)|CiiF 2352100 | ChE Siaaaio0! cie az00 i wezess| | L) DO w0 B B
. . : . _— [ Kopieren ~ )
2010| CHF 3'009.00 CHF -1245.00 CHF 1'223.00 CHF -1'234.00 Einfdgen F | gy Becingte = AsTabelle Zellenfo
- <% Farmat iibertragen Formatierung ~ formatieren ~
2010| CHF 7896.00 CHF 4’321.00 CHF 2’355.00 CHF 3'457.00 Zwischenablage 5 5 Formatvorlagen
2001| CHF 2’345.00 CHF 2'345.00 CHF 5'567.00 CHF 6'641.00 P 5 P
2012| CHF 3467.00 CHF 2'355.00 CHF -1'245.00 CHF 5'896.33
1995| CHF 4’321.00 CHF 1'223.00 CHF 4’088.00 CHF -2'355.00 A B [ J K
1990| CHF 1012.00 CHF 1'010.00 CHF 1°011.00 CHF 1'010.00
2005| CHF 5'567.00 CHF 5'567.00 CHF 2'355.00 CHF 1%584.33 4l Bedingte Formatierung anwe
4, 5. ERGEBNIS
2005 CHF 5'567.00 CHF 3'432.00 CHF 4'211.00 CHF 3'047.33
[l atentlken 1999 CHF 2'355.00 CHF 5'567.00 CHF 2'345.00 CHF 3'412.33
1999 CHF 2'355.00 CHF -1'234.00 CHF 4'321.00 CHF 4'976.33
[ farbsiaten Regeln inausgewshiten Zellen loschen | 15010 CHF 3'009.00 CHF -1'245.00 CHF 1'223.00 CHF -1'234.00
S REQE'"i"kﬂmtemﬁ'm'ﬁsche" 2010 CHF 7'896.00 CHF 4'321.00 CHF 2'355.00 CHF 3'457.00
Symbolsitze 2001 CHF 2’345.00 CHF 2'345.00 CHF 5'567.00 CHF 6'641.00
B Neue Regel.. 2012 CHF 3'467.00 CHF 2'355.00 CHF -1'245.00 CHF 5'896.33
£ Regeinoschen 1995 CHF 4'321.00 CHF 1'223.00 CHF 4°088.00 CHF -2'355.00
k 1990 CHF 1012.00 CHF 1'010.00 CHF 1'011.00 CHF 1'010.00
B Regein venvalten.. 2005 CHF 5'567.00 CHF 5'567.00 CHF 2'355.00 CHF 1'284.33

1.1.2

Weiterfuhrende Informationen (nicht prifungsrelevant) zu diesem Thema: https://www.edubox.ch/exad24/112

Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und anwenden

Benutzerdefinierte Zahlenformate ermdaglichen eine flexible und situationsgerechte Darstellung von Zahlen, Da-
tumswerten oder Texten. Sie basieren auf Formatcodes, die verschiedene Darstellungsoptionen kombinieren kon-

nen. Diese Funktion ist besonders nitzlich, wenn spezifische Anforderungen an die Darstellung bestehen, etwa bei

Wahrungsangaben oder negativen Zahlen.

Allgemeine Richtlinien
Ein Zahlenformat kann bis zu vier Codeabschnitte besitzen, die jeweils durch ein Semikolon getrennt sind. Diese
Codeabschnitte definieren das Format fiir (in dieser Reihenfolge) positive Zahlen, _, Nullwerte und

© 2025 EduBox GmbH
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1 Formatieren | 1.1 Zellen

Codeabschnitte

<POSITIV>

Benutzerdefiniertes Format

[Blau]CHF #'##0.00

;<NEGATIV>

;[Rot]CHF -###0.00

Eingegebener Wert (iber die Tastatur

1000

Angezeigter Wert in der Zelle
CHF 1'000.00

-1000

CHF -1'000.00

;<NULL>

;0.00

0.00

Tabellenkalkulation Advanced

;"Umsatz "@

Getranke

Umsatz Getranke

Es mussen nicht alle Codeabschnitte in das benutzerdefinierte Zahlenformat eingeben. Wenn fur das benutzerdefi-
nierte Zahlenformat nur ein Codeabschnitte angeben wird, wird dieser fir alle Zahlen verwendet. Wenn ein Code-
abschnitt Ubersprungen und der nachfolgende Codeabschnitt einbezogen werden soll, dann muss das abschlies-
sende Semikolon fiir den zu Uberspringenden Abschnitt eingegeben werden (z. B. [Blau]CHF # ##0.00;,;0.00).

Richtlinien fir Datums- und Uhrzeitformate

Tag
T

Jahr
J

4

Minute

m

mm

Richtlinien fur Dezimal- und Nachkommastellen

0

12

1-31
01-31
Mon-Son

Montag-Sonntag

00-99

1900-9999

0-59

00-59

Monat
M

MM
MMM
MMMM

Stunde
h

hh

Sekunde

S

SS

1-12

01-12

Jan-Dez

Januar-Dezember

0-23

00-23

0-59

00-59

Der Ziffernplatzhalter Null zeigt bedeutungslose Nullen an, wenn eine Zahl weniger
Ziffern als Nullen im Format enthélt. Wenn Sie beispielsweise 8.9 eingeben und es
als 8.90 angezeigt werden soll, verwenden Sie das Format #.00.

Fir den Ziffernplatzhalter Raute gelten die gleichen Regeln wie fir O (Null). In Excel
werden jedoch keine zusatzlichen Nullen angezeigt, wenn die von Ihnen eingegebe-
nen Zahl auf einer Seite des Dezimaltrennzeichens weniger Ziffern enthilt, als #-
Symbole im Format enthalten sind. Wenn das benutzerdefinierte Format z. B. #.##
ist und Sie 8.9 in die Zelle eingeben, wird die Zahl 8.9 angezeigt.

Der Ziffernplatzhalter Punkt zeigt das Dezimalkomma in einer Zahl an.
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Tabellenkalkulation Advanced

Richtlinie fur die Verwendung von Farbe

[Schwarz]
[Griin]
[Weiss]

[Blau]

[Magenta]
[Gelb]
[Zyan]

[Rot]

Richtlinien fur das Einfligen von Text

@

1 Formatieren | 1.1 Zellen

Um die Farbe fir einen Abschnitt des Formats anzuge-
ben, geben Sie den Namen einer der folgenden acht
Farben in eckige Klammern eingeschlossen in den Ab-
schnitt ein. Der Farbcode muss das erste Element im
Abschnitt eingegeben werden.

Falls ein Textabschnitt einbezogen wird, handelt es sich dabei immer um den letzten
Abschnitt im Zahlenformat. Beziehen Sie ein @-Zeichen in den Abschnitt ein, in dem
Sie einen beliebigen Text anzeigen mdchten, den Sie in eine Zelle eingeben. Wenn
Sie immer bestimmte Textzeichen mit dem eingegebenen Text kombinieren méch-
ten, schliessen Sie den zusatzlichen Text in doppelte Anflihrungszeichen (" ") ein.

Beispiel: "Umsatz "@

Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und anwenden (nur fir den ersten positiven Codeabschnitt)

1. Zuformatierende 2. 3. 4,
Zelle(n) markieren
5 |(z.B.1Liter) Personen) Datei Stal'tkEinngen Zeichnen Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen
: : oy Koo | | S e
8 3 Einfiigen E@ Kopieren F kn ~ B ~ 9% om ) 00 Bey \'\al'ﬁhrung !
~ < Format dbertragen - ' ' Forma guihhaltung Typ:
190 ; Zwischenablage I I Zahl I—* U;r;:‘ilt Standard
Prozent
AG w |t ﬁ 1 B:Si;n
11 6 ) Wissenschaft
Text
12 7 A B G H S:nder‘rormat
Benutzerdefiniert
13 8 " s
14 L 9 il Benutzerdefinierte Zahlenfol ; # #%0.00
5. Die Vorgabe "Stan- 6. ERGEBNIS Notizen:
dard" l6schen und ge-
wiinschten Zahlenfor-
mat-Code (Typ) einge-
ben
Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen 5 |(z.B.1lLiter) (z.B.01Pers
Kategorie: 6 1 Liter
Standard Beispiel i
Joaar e v 7 2 Liter
Wahrung 8 3 Liter
Buchhaltung Typ: Loschen
Datum . = 9 4 Liter
Uhrzeit 0 "Liter |I
Prozent @ thenden Zahlenformate als Ausgangspunkt. 10 5 Liter
Bruch [h]l:mm:ss .
Wissenschaft _CHF*#'#£0_:_CH 11 6 Liter
Text _FEER)__* AR .
Sonderformat _CHF *#'#£0,00_;_ 12 7 Liter
_*EE20,00_;_* #4 i
{aiﬁ:r}:lsdate]TTTT, M @ Abbrechen 13 8 L!ter
s - - 14 9 Liter
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1 Formatieren | 1.1 Zellen

Tabellenkalkulation Advanced

I

Zuvor erstelltes benutzerdefiniertes Zahlenformat erneut anwenden

1. Zuformatierende 2. 3. 4.
Zelle(n) markieren
5 |(z.B.1Lliter) Personen) Datei  Start, Einfligen  Zeichnen Zahlen  Ausrichtung  Schrift ~ Rahmen
6 1 * ; PR R, Kategorie:
. E'lj & Adsschneiden |% |.Standard V_| E Standard Beispiel
_ [[® Kopieren ~ B Zahl 4
2 Einfiigen F en ~ B~ 9% oo R 0f © Wihrung
V <¥ Format iibertragen Forma gu;hhaltung Typ:
atum
Zwischenablage [} [ Zahl Iy Uhrzeit
* Prozent
AG w ﬁ: 1 Brgch
Wissenschaft 0.00
Text ##50
A B G H Sonderformat ##£0,00
Benutzerdefiniert L]
##50;[Rot] #'#50
il Benutzerdefinierte Zahlenfol ###£0.00,-#'##0.00
#'#20.00; [Rot]-#'#£(
5. Bis zum gewiinschten 6. ERGEBNIS Notizen:
Typ herunterscrollen
und diesen auswédhlen
ﬁ?ﬁmng 1 Liter 5 |{z.B.1Liter) (z.B.01Pers
Buchhalti : -
Da;uma e T_::I_iter' 6 | 1 Liter
Uhrzeit F
Prozent @ v 7 | 2 Liter
Bruch [h]:mm:ss 8 3 Liter
Wissenschaft CHF * #'##(_;_CHF —
Text R e 9 4 Liter!
Sonderformat _ CHF * #'#£0,00_;_ CH 1 =
TrgER000_;_* FEE thenden Zahlenformate als Ausgangspunkt. 10 5 Liter
{ai’:(r:ry:datﬂTTTT’ rM 11— 6 Liter
o h 12 7 Liter
5-de-CHITTTT, T, MM 13 ] I_iter
[0 Liter [ o N | Abbrechen = .
¥ 14 9 Liter
Benutzerdefinierte Zahlenformate I6schen
1. Ausgangslage 2. 3. 4.
5 |(z. B.1 Liter) (z. B. 01 Pers Datei  Start, Einfiigen  Zeichnen Zahlen  Ausrichtung ~ Schrift ~ Rahmen
6 1 Liter * - . - Kategorie:
| ! ﬁj 4 Atsschneiden |calit [standard “| E Standard Beispiel
7 | 2 Liter fn (13 Kopieren : - 8 Zahl 4
. infligen F - =) «0 .00 = Wihrung
8 | 3 Liter " < Format abertragen N B % o@ G 8 Forma [B)u;hhaltung Typ:
H atum
9 | 4 Liter Zwischenablage 5 5 Zahi n Uhrzeit
10 | 5 Liter * gﬁ;”t
11 B Liter A6 v ﬁ 1 #\fi;tsenschaft 0.00
& #E#E)
12 7 Liter A B G H Sonderformat ##£0.00
ml . Benutzerdefiniert #EE0 EEE0
13_ 8 Liter ###0; [Rot]-#'#£0
i " : #££0,00;-5 220,00
14 9 Liter il Benutzerdefinierte Zahlenfoi Y or000 Rt $ s
5. Bis zum gewiinschten 6. 7. ERGEBNIS
Typ herunterscrollen
und diesen auswahlen
ﬁ;‘;mng 1 Liter ) 5 |(z.B.1lLiter) (z.B.01 Pers
Buchhaltung Typ: 6 1
Datum T |
Uhrzeit 0 Liter 7 2
Prozent @ v =
Bruch [hl:mm:ss 8 3
Wissenschaft CHF * #'#£0_;_CHF |
Text Trmse) ;. * #E80_ Lasthen 9 4
Sonderformat CHF * #'#£0,00_;_ Ch |
_*#£000_;_* ##%  lapenden Zahlenformate als Ausgangspynkt, thenden Zahlenformate als Ausgangspunkt. 10_ 5
[S-x-sysdate]TTTT, MM 11 6
[h]:mm ~ |
0.000
0kg" 12_ 7
S-de-CHJTTTT, T. MMN 13 8
% Abbrechen | oK N | Abbrechen 14 9
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Tabellenkalkulation Advanced 1 Formatieren | 1.2 Tabellenblatter

1.1.3  Text in separate Spalten aufteilen

Das Aufteilen von Text in Spalten ist eine Funktion zur strukturellen Datenbereinigung. Sie wird verwendet, wenn
Inhalte in einer Zelle durch Trennzeichen (z. B. Kommas, Leerzeichen) voneinander getrennt sind und in einzelne
Spalten Uberfihrt werden sollen. Dies ist insbesondere bei der Verarbeitung externer Datenquellen relevant, um
eine tabellarische Struktur herzustellen.

Weiterfuhrende Informationen (nicht prifungsrelevant) zu diesem Thema: https://www.edubox.ch/exad24/113

Text in separate Spalten aufteilen

1. Aufzuteilende Zelle(n) 2. 3. 4,
markieren
i§l Text in separate Spalten au ut  Formeln  Daten, Uberprifen 4 Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3
2 i = aa . & _ 1 o — ﬁ Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, d
3 |1. Beispieldaten zum Uben i A A == |§| K G E é E Wenn alle Angaben karrekt sind, klicken Sie auf
4 M. A = = =& 3 Textin Blitzvorschau Dup Urspriinglicher Datentyp
= - - T T T heitert Spalten entf . .
5 |Mit Semikolon getrennte List | - . Wahlen Sie den Dateit;zi'c::':i';:?lezo;mm:
6 Januaﬂ}FebrLlar;Mérz;April;M 4.0-Standard).
7 " Harz;April;Mai;Juni;Juli;August,Septembel este Breite - Felder sind in Spalten a
8 |Mit Komma getrennte Liste D E F J K
. Montag‘Diens‘tag'MittWDCh,D _ _
10

5. 6. Korrektes Trennzei- 7. ERGEBNIS
chen (siehe im Schritt
1 markierte Zellen)
auswahlen

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 il Text in separate Spalten au
Dieses Dialogfeld ermdglicht es lhnen, Trennzei 2 B
markierten Daten sehen, wie lhr Text erscheinen 31 Beispieldaten o Uben
Trennzeichen 4 b
Juli;Rugust; September; Cktober; Li pugust Feptember Pktober Fo 1 . . .
0l ce e e 5 |Mit Semikolon getrennte Lis
6 |Januar |Februar Mé
Textqualifizierer: |" —
[:] Leerzeichen 7
() andere 8 |Mit Komma getrennte Liste
< Zuriick ﬂeitewk Fertig stellen < Zuriick Weiter > Fertigstellen 9 |Montag,Dienstag,Mittwoch,D
T T Datenvorschau T T — 1[)_

1.2 Tabellenblatter

Die Organisation von Tabellenblattern innerhalb einer Arbeitsmappe ist essenziell fir die Strukturierung komplexer
Datenmodelle. Excel bietet vielfédltige Moglichkeiten zur Verwaltung, Darstellung und Wiederverwendung von Ta-
bellenblattern. Diese Funktionen férdern die Ubersichtlichkeit, erleichtern die Navigation und unterstiitzen die
Standardisierung von Arbeitsprozessen.

1.2.1 Tabellenbldtter in andere Arbeitsmappen kopieren, verschieben

Weiterfuhrende Informationen (nicht prifungsrelevant) zu diesem Thema: https://www.edubox.ch/exad24/121

Das Kopieren und Verschieben von Tabellenbladttern dient der Wiederverwendung bestehender Inhalte oder der
Umstrukturierung von Arbeitsmappen. Dabei bleiben alle Inhalte, Formate und Verknipfungen erhalten. Diese
Funktion ist besonders hilfreich bei der Erstellung von Varianten oder der Modularisierung umfangreicher Projekte.

© 2025 EduBox GmbH
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