Basic Computer Skills Microsoft Excel 2010

Excel Kapitel 2
Basiswissen Ubungen
x  Register
x  Spalten
x  Zeilen
x  Zellen
x  Markieren, kopieren / verschieben
V" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Die erste Ubung ist etwas
einfacher und orientiert sich nach der Reihenfolge der Lektionen. Falls Sie bei
einer Aufgabe unsicher sind, schlagen Sie in der angegebenen Lektion nach.
Die zweite Ubung ist etwas schwieriger und verlangt auch Wissen aus dem
Kapitel 1. Wenn Sie diese Ubungen alleine 16sen, sind Sie bereit fiir die
ndchsten 5 Lektionen.
(&] Aufgabe 1 Ubungsdatei: -

1.  Offnen Sie eine leere Arbeitsmappe und arbeiten Sie auf Tabellel.
4 Benennen Sie das Register um in Verein.

> Tippen Sie in Zelle Al den Text Verein der Computerfreunde und in A3
tippen Sie das heutige Datum.

4 Kopieren Sie diese Tabelle und fligen Sie die Tabelle an 2. Position in der
Arbeitsmappe ein. Benennen Sie das Register um in Mitglieder.

> Loschen Sie die beiden leeren Tabellen. (Lektion 1)

2. Andern Sie auf der Tabelle Mitglieder die Breite der Spalten A bis E auf 15
(110 Pixel).

> Flgen Sie vor der Spalte A eine neue Spalte ein. (Lektion 2)

3.  Flgen Sie auf der Tabelle Verein eine neue Zeile 1 ein.
> Léschen Sie die Zeile 3. (Lektion 3)

4.  Schreiben Sie in der Tabelle Verein in die Zelle A12 Ihren Namen.

> Sie sind in einer umfangreichen Tabelle in der Zeile 500 angelangt. Wie
kehren Sie schnell in die Zelle Al zuriick?

5.  Verschieben Sie in der Tabelle Mitglieder die Eintrage aus B1 und B3 nach Al
und A3.

> Kopieren Sie lhnren Namen aus der Tabelle Verein in die Tabelle
Mitglieder. Fligen Sie den Namen auch in A12 ein. (Lektion 5)

6. SchieRen Sie die Arbeitsmappe (ohne zu speichern).

Viel Erfolg!
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(] Aufgabe 1 Ubungsdatei: I 2_Uebung
12 _Uebung_Ergebnis

1.  Offnen Sie die Arbeitsmappe 2_Uebung. Andern Sie den Zoomfaktor der
Tabellel auf 100 %.

4 Wechseln Sie in die NORMALANSICHT.

2.  Kopieren Sie die Tabelle2 in eine neue Arbeitsmappe.
> Speichern Sie diese Mappe unter dem Namen 2_Liste.

4 SchlieBen Sie diese Mappe und arbeiten Sie in der Mappe 2_Uebung
weiter.

3.  Verschieben Sie die Tabelle2 an den Beginn.
4 Loschen Sie die Zeile 2 und die Spalte A.

> Flgen Sie Uber Zeile 6 eine neue Zeile ein (in dem Format der Zeile
unterhalb) und dndern Sie diese Zeilenhdhe auf 4,5 (6 Pixel).

> Andern Sie die Hohe der Zeile 14 so, dass die Eintrége gut lesbar sind.
4 Andern Sie die Breite der Spalte B bis G auf 1,11 cm.

4.  Fugen Sie an 2. Position eine neue Tabelle ein.
4 Benennen Sie das Register um in Neu.
Kopieren Sie auf Tabelle2 den Bereich A4 bis J15.

Fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage auf der Tabelle Neu ab Al ein.

v v

Andern Sie hier alle Spaltenbreiten auf optimale Breite.

5. Speichern Sie die Mappe in einem Format, das in dlteren Excel-Versionen
bearbeitet werden kann. Vergeben Sie den Namen 2_Uebung_fertig.

6. Welches Zeichen nimmt der Mauszeiger an, wenn Sie eine Zelle markieren
mochten.

O WeiRes Kreuz
[0 Doppelte Linie
[0 Fadenkreuz

7. Welche Taste halten Sie gedriickt, um einen zusammenh&ngenden Bereich zu
markieren? Entscheiden Sie sich fiir eine Moglichkeit:

0 [sug
O [shir]
O [sugl+ [3hi]

Viel Erfolg!
Lésungen: 6. Weifes Kreuz; 7.
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