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Einleitung

Ich hére und ich vergesse.
Ich sehe und ich erinnere mich.
Ich tue und ich verstehe.

Treffender als mit diesem chinesischen Sprichwort l&sst sich
das Konzept der Buchreihe »Das Einsteigerseminar« nicht
beschreiben: Learning by doing! Lernen durch Tatigsein? Das
klingt im ersten Moment sehr nach Arbeit, und tatséchlich wer-
den Sie wohl nicht umhinkommen, selbst aktiv zu werden, um
einen schnellen und dauerhaften Lernerfolg zu erzielen — das
kann lhnen auch diese Buchreihe leider nicht véllig abnehmen.
Das Einsteigerseminar schafft allerdings die Rahmenbedingun-
gen, um lhnen diesen Weg so weit wie mdglich zu erleichtern
und interessant zu gestalten. Eignen Sie sich mit der bewéhrten
Einsteigerseminar-Methodik alle notwendigen theoretischen
Grundlagen an, Uberprifen und festigen Sie den erlangten
Wissensstand durch wiederholende Fragen und Ubungen, und
wenden Sie die erlernte Theorie schlieRlich anhand eines kom-
plexen praktischen Beispiels an. Lernen — Uben — Anwenden:
der sichere Weg zum Lernerfolg!

Lernen - Uben - Anwenden

Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen theoretischen Grund-
lagen versorgen. Schritt fur Schritt werden Sie mit den wesent-
lichen Programmfunktionen und Features vertraut gemacht.
Nach der Durcharbeitung dieses Teils sollten Sie in der Lage
sein, Problemstellungen selbststéndig zu erfassen und mit den
vorhandenen Programmfunktionen zu I6sen. Die einzelnen
Kapitel bilden abgeschlossene Lerneinheiten und kdnnen bei
Bedarf auch unabhangig voneinander bearbeitet werden.
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In diesem Teil geht es darum, Ihren theoretischen Wissens-
stand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse
kapitelbezogene Fragen und Ubungsaufgaben. Ausfiihrliche,
kommentierte Ldsungen folgen direkt im Anschluss an die
jeweilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort tber-
pruft werden kann.

In diesem Teil schlagen wir eine Briicke zwischen Theorie und
Praxis. Anhand eines komplexen, durchgéngigen Praxisfallbei-
spiels wird die in Teil | erlernte Theorie angewendet und umge-
setzt.

Uber das Buch

Herzlich willkommen bei Excel 2010!

Neben einer Textverarbeitung wie z.B. Word gehdrt heute eine
Tabellenkalkulation zu jedem PC-Arbeitsplatz, so wie man auch
in der Schule Schreiben UND Rechnen lernt. Dabei hat Excel
viel mehr als nur »Rechnen« zu bieten:

B schnelles Arbeiten mit Listen zum Verwalten von CDs, Mitar-
beitern, Einnahmen/Ausgaben, Einkaufslisten, Reisekosten,
Checklisten usw.

B farbige Diagramme und grafische Formen
B Formulare

Fiir wen ist dieses Buch?

Sie haben schon an einem PC gearbeitet, kennen sich mit einer
grafischen Oberfldiche und den Grundfunktionen eines Pro-
gramms wie z.B. Speichern oder Drucken von Dateien aus und
haben nun beschlossen, dass Ihr zukiinftiges (Arbeits-)Leben
auch Excel beinhalten soll! Dann heiRe ich Sie herzlich willkom-
men beim bhv Einsteigerseminar Excel 2010.

Lernen Sie auf den nachsten gut 300 Seiten die wichtigsten
Elemente von Excel kennen. Schritt fir Schritt werden Sie her-
angefiihrt an das Gestalten und Rechnen, Filtern von Listen
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und Erstellen von Diagrammen. Die Anweisungen sind ausfiihr-
lich beschrieben und gut bebildert und aus dem Internet knnen
Sie sich Ubungsdateien herunterladen und gleich mitmachen.

Ubungsdateien

Um lhnen die Arbeit mit dem Buch zu erleichtern, finden Sie zu
allen wichtigen Schritten Ubungsdateien. Diese Ubungsdateien
befinden sich zum Herunterladen in einer Zip-Datei im Internet.
Um diese Ubungsdateien auf Ihrem Rechner zu installieren,
gehen Sie wie folgt vor:

Il Aktivieren Sie lhren Internet-Browser und geben Sie als
Web-Adresse ein:
www. via-internet.de/buecher/bhvEinsteigerseminar/excel2010

H Klicken Sie anschlieRend auf den Link Download.

@ bhy Einsteigerseminar Excel 2010 - Windows Internet Explorer ]

) ¥ | @) http:/ v via-intermet.de/buscher/bhyEinsteigerseminar/excel2010

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

/¢ Favoriten | @ bhy Einsteigerseminar Excel 2010

Ubungsdateien: DOWEh)ad

Abb. E.1:  Anklicken

H In der Dialogbox Dateidownload klicken Sie auf die Schalt-
flache Speichern.
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F
Dateidownload - Sicherheitswarnung &J

Mochten Sie diese Datei speichem oder ausfuhren?

@ Mame: bhv Einsteigerseminar Excel 2010.exe
Typ: Anwendung, 2,07 MB

Von: www.via-internet.de

Ausfiihren | | sm;»Em_] [ Apbrechen |

- Dateien aus dem Intemet kénnen nittzlich ssin, aber dieser Dateityp
|'ﬁ| kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie
"%/ diese Software nicht aus und speichem Sie sie nicht, falls Sie der
Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

b

Abb. E.2:  Datei speichern

I Speichern Sie die Datei bhv Einsteigerseminar Excel
2010.exe im Ordner Dokumente (= Eigene Dateien).

Speichem unter [
3 '\.J'I « Benutrer » GudrunBG » Eigene Dokumente s [ #4 |[ Figene Dekumente durchrichen B
Organisieren »  Neuer Ordner - ©
+ 2L, Lokaler Datentriger (L5 * DELL

4 | Benulzer Eigens Meps
Default Fahrenbuch
454 GudnanRG UneNote-Motubidcher

AppData Cutkok-Dateien
Application Diata Snayh Kelalog
Citrix L Snagit- Stempel

e Desktop Symantec

18 Downlosds

£ Eigene Bilder

|| Eigene Dukumente

W Exgerse Musik
H Eigene Videos

[t Faveriten =
Dteiname: i Finsteigerseminas Excel 2010.eve -
Dateityp: | Amwendung =

| 11 1

- | speichenr, | | Abbeechen |
Ordner susblenden [ spechen | | |

Abb. E.3:  Speichern im Ordner Dokumente

H Sie erhalten anschlieBend eine Meldung, dass der Datei-
download abgeschlossen ist. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che Ordner 6ffnen.
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[ Download beendet EI_IE
Jf?@
b g4

Download abgeschlossen

..5eminar?:20Excel®:202010.exe von www.via-internet.de

|| Heuntergeladen: 331 KBin 1 Sek.
Download nach:  C:A\U..\bhv Einsteigerseminar Excel 2010.exe
Ubetragungsrate: 331 KB/s

[Tialogteid nach Beendigung des Downloads schiiefen:

f Ausfihren Ordner gnen Schliefen

i|  Dieser Download wurde mit dem SmartScreen-Filter Gberprift und es
= wurden keine Bedrohungen gemeldet. Unsichersn Download melden.

Abb. E.4:  Ordner 6ffnen

@ Doppelklicken Sie nun auf die Datei bhv Einsteigerseminar
Excel 2010.exe.

E ] = )
. b Gudns®G b Egene Dokumente o |4 . ente. o |
! o o Ooffen Mil  Brenmen  hleer Cone = |0 @ |
B video: 2 DELL |
Eigerse Mg
#} Heimnatognupes Fahtenbuch
Oreblote- Netishiiches
B GudrunR Outlock-Dateien
Agpliats Sningh Kataleng
Apphestion Dty Snagn-Stempel
Catrin Symantec
= Deldep cﬁuwimwme-mmn.m
& Downlcads 1
& bigpene Bider
|| Tigene Dekumerte
DéLL
@ bhy Enstesgersemmnar Excel 2010.exe Anderungsdatum: 11072010 164 Erstefidats 11.07.2010 16:4
NG bl 168 KB

Abb. E.5:  Per Doppelklick auspacken

Die von uns bereitgestellten Dateien enthalten keine Viren.
Deshalb kénnen Sie in der Dialogbox Sicherheitswarnung
auf die Schaltflache Ausfiihren klicken.
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-
Datei éffnen - Sicherheitswamung l&]

Der Herausgeber konnte nicht verifiziert werden Machten Sie
diese Software ausfuhren?

Name: ..uments\bhv Einsteigerseminar Excel 2010 exe
\ﬂ Herausgeber:  Unbekannter Herausgeber

Typ:  Anwendung

Von:  C\Users\GudrunRG\Documents\bhv Einsteig..,

|#] Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

Diese Datei verflgt Ober keine gltige digitale Signatur, die den
Herausgeber verffiziert. Sie solten nur Software ausfihren, die van
Herausgebem stammt. denen Sie vertrauen. YWelche Software kann

ausgefitht werden?

Abb. E.6:  Sicherheitswarnung

H Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Durchsuchen.

WinZip Self-Extractor - bhv Einsteigerseminar Excel 2010.exe l&]
Wahlen Sie Edrahieren, um alle Dateien in diesem
selbstextrahierenden Archiv in den angegebenen Ordner zu Bkl
smw
Extrahieren nach:

“\Users\GudnnRG \AppData'\Local\ Temp [gurmsumtgj [ schieten |
Dateien ohne Riickfrage (berschreiben

Abb. E.7:  Zielordner suchen

El Dann klicken Sie als Zielordner Eigene Dokumente an und
beenden mit OK.
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s 5
Ordner suchen &J

Extrahieren nach:

H Eigene Videos -
& Eigene Bilder
> | g Desktop
&5 Kontakte
s | [ Favoriten
> |yt Eigene Musik
> | g Downloads
[ > | 2| Eigene Dokumente
I # Links
i Gespeicherte Spiele
| Tradng
. s Heimnetzorinne

|

m

Abb. E.8:  Wohin?

i Starten Sie nun das Entpacken durch einen Klick auf die
Schaltflache Extrahieren.

F 5
WinZip Self-Extractor - bhv Einsteigerseminar Excel 2010.exe (o]

Wahlen Sie Extrahieren, um alle Dateien in diesem
selbstextrahierenden Archiv in den angegebenen Ordner zu
entpacken.

Extrahie

I’!

WinZip starten
Extrahieren nach:

Ch\Users\GudrunRG\Documents [Durchsuchen...| [ Schiielen

Dateien ohne Rickfrage Oberschreiben Info

Hiffe

Abb. E.9:  Auspacken

il Sie erhalten eine Meldung, wenn alles ausgepackt wurde.
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WinZip Self-Extractor =5

31 Datei(en) erfolgreich extrahiert

Abb. E.10: Fertig

B Starten Sie Excel. Wahlen Sie im Menl Datei / Offnen. Im
Ordner Eigene Dokumente befindet sich nun der Ordner bhv
Einsteigerseminar Excel 2010. Hierin sehen Sie den Ordner
Ubungsdateien, der die fertigen Dateien nach Kapiteln sor-
tiert enthalt.

T - T e

(7] Ot ———

=1 = i » TageoaDobmartn » the ot et B0+ Obomnan + | 3 || rongrocioem oo
ren = Neues Graoer i - 1 @

i Lokaler Datentrager (1) PRy
Benutzer Kapitel 3
Kapzel 4
Kapieel 5
Kaphel b
Kapeel T
Kapeel§
Kapiel 9

hen

= |l Excel Dateien ("l sdits =

Tock = men f= | Abbrechen
off I

Abb. E.11:  Los geht es!

Und nun wiinsche ich lhnen viel Spal® beim Lesen, Lernen,
Uben und Anwenden. Falls Sie Fragen, Kritik oder Anregungen
haben, erreichen Sie mich unter grg@via-internet.de.

Gudrun Rehn-Géstenmeier
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