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Inhaltsfeld Information und Daten

Einstieg in die Tabellenverarbeitung

Ein Beitrag von Frank Wachenbrunner
Mit Illustrationen des Autors

Bank

© Ghislain & Marie David de Lossy/The Imag

Mit dieser Unterrichtssequenz gelingt
Ihre Schilerinnen und Schiiler erlernen
umzugehen und einfache Berechnungen

o _der Einstieg in dié atik der Tabellenkalkulation.
dche eines’Tabellenkalkulationsprogramms
dig durchzufiihren.

KOMPETENZPROFIL

Klassenstufe: . P E R S E N
Dauer: e
Lernziele:

ernenden ... 1. erfassen, strukturieren und verarbeiten Daten

Suchen, Verarbeiten und Aufbewahren, Produzieren und Préasentie-
ren




TABELLEN-
VERARBEITUNG

also Grundwissen.

Die Tabellenkalkulation ist eine programmgestiitzte Eingabe von Daten (meist Zahlen) in t
larischer Form. Sie dient der Berechnung von Zahlen mithilfe von Formeln und Fun
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1 f"ﬂ Einfugeoptionen:
2
2 Inhalte einfligen...
Zellen ginfiigen
Zellen lgschen
3 Inhalte 16schen
Zellen formatieren...
4 Spaltenbreite...
Ausblenden
5 Einblenden
Zeilenhohe und Spalten
anpassen:
Um die Zeile
und ohne di

reiger genau
Spalten. Wenn
siehe rechts)

"

enbreite

Zeilenhohe anpassen:

Um die Zeilenhohe anzupassen, klickst du mit
der rechten Maustaste auf eine Zeilen-Zahl. In
dem Kontextmeni wahlst du,,Zeilenhéhe” und
kannst dort den gewiinschten Wert eingeben.

m—)
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TEXT-/

Tabellenkalkulation - Grundlagen (4)

Zellen verschieben:

Inhalte von Zellen lassen sich auch in eine Cgeburtstag
andere Zelle verschieben. Klicke dazu in die zu g 25 €
verschiebende Zelle. Bewege den Mauszeiger

an das linke obere Eck. Wenn der Mauszeiger
die Form eines schwarzen Kreuzes mit Pfei-
len hat, kannst du die Zelle verschieben. Die
urspriingliche Zelladresse ist nun leer und der
Inhalt der verschobenen Zelle hat eine neue
Zelladresse.

)

Wende die in diesem Kapitel beschrieben echniken so lange an, bis du sie automatisch be-
herrschst. Schreibe die Sck ep,Techniken in eine leere Zelle und speichere
dein Dokument ab. So i reibung, die du dann immer nutzen kannst.

er wieder zur Anwendung bringen. Vielleicht hilft es dir,
che dir dafiir einen Partner. Einer wendet eine Technik an, der
phone. So habt ihr ganz schnell ein kurzes und einfaches
eilen” konnt ihr das Lehrvideo dem Partner zuspielen.

Fir die meisten Aktionen auf dem Smartphone
findest du das Symbol ,Teilen”.

Hier kannst du Objekte (z. B. das Lehrvideo) dei-
nem Partner auf sein Smartphone senden.
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TEXT-/
TABELLEN-
VERARBEITUNG

A B C

1 | Energieverbrauch Haushalt
2_
3 Was? Wie viel? Euro
4 Heizung 30 150,00 €
9 Warmwasser 20| 120,00 €
6 Kuhlen 10 30,00 €
7 Beleuchtung 15 80,00 €
8 Sonstiger Strom| 25; 120,00 €
9
10 =B4+B5+B6+B7+B8

A ‘ B T D er. Aber wie du
1 Energieverbrauch Haushalt hast, dauert es ziemlich
2 bnis angezeigt wird.
3 Was? Wie viel? Euro ithi nktion wollen wir das
e i
6 Kuhlen 10 30,00 € die Zelle C10 und beginne
7 Beleuchtung 15 80,00 € Funktion =Summe(
8 Sonstiger Strom 25| 120,00 € Klicke nun in die Zelle C4, halte die Maus-
190 ~100]=su e gedriickt und ziehe sie hinunter bis

r Zelle C8. Schliel3e die Funktion mit der
geschlossenen Klammer ab und driicke
die Enter-Taste. Das ging nun viel schneller
als bei der vorherigen Addition.

ht das Zeichen fiir eine Division (Geteilt), sondern
bis” verlauft!

Hinweis: Der Doppe
das Zeichen fir ei

A . B | C
1 | Energieverbrauch Haushalt
2
3 Was? Wie viel? Euro
4 Heizung 30 150,00 €
5 Warmwasser 20 120,00 €
6 Kuhlen 10 30,00 €
7/ Beleuchtung 15 80,00 €
8 Sonstiger Strom 25 120,00 €
9
10| 100 500,00 €
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RAABE

KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir lhr Fach?

Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
< exklusiv fiir Referendare!
Das RAABE-Referendarspaket

> JETZT SICHERN

RAABE

Unser Gratis-Material N
eﬁl’sh'ﬁirluftmnda '~ N G 7
Das RAABE-Referendars = y

. [ [ Gratis-Material

Attraktive Vergiinstigun-
gen fiir Referendar:innen
mit bis zu 15% Rabatt

@ Uber 5.000 Unterrichtseinheiten
sofort zum Download verfiigbar

@ Webinare und Videos

fiir Ihre fachliche und @ Kauferschutz
personliche Weiterbildung mit Trusted Shops

Jetzt entdecken:
www.raabe.de



http://www.raabe.de

