© RAABE 2023

A.IV.4

Information und Daten — Tabellenkalkulation

Einfiihrung in die Tabellenkalkulation -
Grundlagen

Redaktion RAADbIts Online Informatik RAABE Verlag

chillerinnen und Schiilern, sich bereits frithzeitig
erten auseinanderzusetzen. Eine Lernerfolgskontrolle am

o

: 5/6
Dauer: 2—3 Unterrichtsstunden
Lernziele: Die Lernenden... 1. nennen grundlegende Optionen des Excel-Me-

niis und wenden diese versiert an, 2. bewegen sich selbststindig
und zielsicher in der Excel-Benutzeroberflache.
Thematische Bereiche: Tabellenkalkulationsprogramme, Datenverarbeitung
Kompetenzbereiche: Darstellen und Interpretieren, Produzieren und Prasentieren
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Auf einen Blick

Bendtigte Materialien

O Computer
O ggf. mobiles Endgerit

Einstieg
Thema: Einfihrung in Tabellenkalkulationsprogramme
M1a Informationstext: Grundlegende Informationen zu Tabellenkalkulations-
programmen [ M-Niveau
M1b Informationstext: Grundlegende Informationen zu Tabellenkalkulations-
programmen / G-Niveau
M 1c Ubersicht: Tabellenkalkulationsprogramme @
M2 Die verschiedenen Excel-Versionen

Erarbeitung und Ergebnissicherung

Thema: Uberblick elementarer Menlifunkti

M3 Ubersicht: Benutzeroberfliche von Exc
Thema: es Programms Excel @ @

M4 :
Bendtigt:
Ubung
Thema: nutzeroberflache

M5
abe.click/LA-Excel-einfach, https: [raabe click/LA-Excel-schwer)

lle: Das Tabellenkalkulationsprogramm Excel ﬁ

Benatigt: earningApp und mobiles Endgerat/Laptop/PC

Erklarung Symbolen
Dieses Symbol markiert differenziertes Material. Wenn nicht anders ausgewiesen,
befinden sich die Materialien auf mittlerem Niveau,

leichtes Niveau @ mittleres Miveau @ schwieriges Niveau
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Informationstext: Grundlegende Informationen zu M1b
Tabellenkalkulationsprogrammen

Der Begriff Tabellenkalkulation setzt sich zusammen aus:

Fa 'Ham: 'm;e.:, tore 1. Tabelle: iibersichtliche Anordnung von Daten (Text, Zahlen)
2 stefan 3 neben- und untereinander.
S Dominik 5 2. Kalkulation: Berechnung,

' ; '::::;mmm ; Die in die Tabelle eingegebenen Werte kdnnen weiterverarbeitet
& |Bernd a werden, z. B. durch mathematische Berechnungen oder Sortierung

' = e | der Daten usw.

1 Name erzielte Tore  Ein Tabellenkalkulationsprogramm stellt Daten (Text und/oder Zah-
2 stefan 3 len) iibersichtlich in Listen- oder Tabellenform dar. Zahlen kénn

: i-ra:'i:z:an 3 zur Berechnung von Ergebnissen verwendet werden. Ein Tabellen-
= | Klaus 2 kalkulationsprogramm dient dazu, Zahlen zu erfassen, a
6 Bernd o ten und auszuwerten. Zur Berechnung von Zahlenwerten
7 |Summe 7 Formeln und Funktionen angewendet. Die Daten o

Viele Leute benutzen Tabellenkalkulationsprogramme als Datenbank. D
eingeben und speichern (z. B. Archivieren von Musiktiteln), ohne B
bellenkalkulationsprogramme verflgen uiber einfache Datenban i igren, Filtern
und Suchen nach einzelnen Datensdtzen. Beispiele fiir Tabellenk
= Excel

- lotus 1-2-3

- OpenOffice Calc (kostenlos erhaltlich)
—  PlanMaker

— Quattro Pro

ese Programme haben dhnliche
Programmstrukturen und Arbeits-
oberflichen. Die Tabellen der Pro-
gramme lassen sich daher zum Teil
gegenseitig austauschen (importie-
ren, exportieren) und bearbeiten. Das
heiftt, man kann z. B. eine Tabelle des
Programms PlanMaker mit dem Pro-
gramm Excel dffnen und bearbeiten,
Das weltweit am meisten benutzte
te Tabellenkalkulationsprogramm ist Excel von der Firma Microsoft. Wegen sei-
des und der grofien Verbreitung arbeiten auch wir hier mit Excel. Das Gelernte
kann aufgrund der Ahnlichkeiten zumindest zum Teil auf andere Tabellenkalkulationsprogramme
libertragen werden. Das bedeutet, wer den Umgang mit einem Tabellenkalkulationsprogramm ge-
lernt hat, wird chne grofie Schwierigkeiten mit anderen Tabellenkalkulationsprogrammen umge-
hen konnen.

Erzielte Tore

nes Bekan
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Die einfachste Moglichkeit, eine bestehende Excel-Dat sich durch einen
Doppelklick auf die Datei im Windows-Explorer.
Eine Excel-Datei wird Arbeitsmappe genannt. Nagh dem Offnen e

oberfliche von Excel. Sie ist von oben nach unten le

tei erscheint die Benutzer-
liedert: Meniiband — Tabelle

= Statusleiste.

Das Meniiband

Das am oberen Bildschirmrand befindliche Meniiband beinhaltet simtliche Befehle des Tabellen-
kalkulationsprogramms. | ackstage-Schaltflache, Schnellzugriffsleiste und

Titelleiste integriert.
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