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1 Einleitung
Excel-Tabellen und -Grafiken eignen sich gut, um Daten in einer Facharbeit knapp und

anschaulich  darzustellen. Die Bedienung des Programms Microsoft & Excel
(& Microsoft Corporation) wird in einigen Unterrichtsfachern eingelibt, jedoch kdnnen
genauere Kenntnisse des Programms die Arbeit erheblich erleichtern und das Ergebnis
verbessern. Daher wird hier das Erstellen von Tabellen und Diagrammen mit den
wichtigsten Funktionen erl&utert.

Quédleder Daten:

Audleihen in der Mediothek: Die Daten zur Ausleihe des Abiturjahrgangs 2006/2007 wurden von mir
erhoben. Die Daten zum Abiturjahrgang 2005/2006 sind fiktiv. Diese habe ich nur erstellt, um einen
Vergleich herstellen zu kénnen.

Schiler in der Gemeinde Neunkirchen-Seelscheid: Alle Angaben stammen vom Landesamt fir
Datenverarbeitung und Statistik Nordrhein-Westfalen.

2 Grundlagen
Microsoft Excel 2000 hat eine &hnliche Bildschirmoberflache wie das Programm

Microsoft & Word 2000 (& Microsoft Corporation) mit Titelleiste, Menileiste und
Symbolleiste. Die Befehle werden hier wie gewohnt mit der Maus angeklickt. Darunter
befindet sich in Excel zusétzlich die Bearbeitungdeiste.

Titelleiste Menileiste Svmbolleiste Bearbeitungsleiste

E3 Microsoft Excel - Ausleihe.xls
I@ Datei Bearbeiten Ansicht "Einfligen Format ras Daten FEdnster 2

DE2Ea 8RY tand|o o @ = & 4 2 48 100%

[ Times NewRoman + 20 »|F xr u|E==EH|@ € aliwa =5 -2 A,

Al LI = | Ausleihe in der Mediothek durch den Abiturjahrgang 2006/2007
A | B | C | D | E

1 |Auslethe der Medmthek durch den Abltur] ahrgang

S

Stufe 1 S'rufe 12 Stufe 13 i
3 {(2004/2005) (2005/2006) (2006/2007) Snmme

Abb. 1 Bearbeitungdeiste

Diese zeigt den Namen der Zelle an, die gerade bearbeitet wird sowie den Inhalt der
Zelle, egal ob Text, Zahl oder Formel. AuRerdem oOffnet sich beim Starten von Excel
automatisch eine leere Arbeitsmappe, die mehrere Tabellenbldtter enthdlt. Daher
konnen in einer Mappe alle Daten in mehreren Tabellenbléttern gespeichert werden.
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3 Eingeben und Bearbeiten von Daten
Klicken Sie mit der linken Maustaste in die Zelle, in die Sie

Text, Zahlen oder Formeln eingeben mochten. Der Mauszeiger

hat dann die Form eines weil3en Kreuzes.
Vauszeiger | von spalte zu Spalte bewegen Sie den
X oder WP Cursor mit der Tabulatortaste (auf der
Tastatur ganz links Uber den SHIFT-
Abb. 3Mauszeiger | o \/on Zeile zu Zeile bewegen Sie Lo 2 Aot
den Cursor mit der ENTER-Taste. Beim Eingeben der Daten in die Tabelle kdnnen

folgende Funktionen hilfreich sein:

31 Identische Daten
Identische Daten kdnnen gleichzeitig in mehrere Zellen eingegeben werden. Markieren

Sie alle Zellen, die die Daten erhalten sollen. Die Daten einmal eintippen. Anschlief3end
STRG+ENTER driicken. Excel tUbertrégt die Daten aus einer Zelle in alle markierten
Zellen.

3.2 Zellinhalt ersetzen
Die Zelle anklicken, die neuen Daten eingeben und mit ENTER bestatigen.

3.3 Zdllinhalt verandern
Auf die Zelle doppelklicken, die gewiinschte Veranderung vornehmen, mit ENTER

bestétigen.

34 Regeln fir das Eingeben von Zahlen
Se sollten immer nur die ,nackten® Ziffern eingeben. | g ﬂ% o G0 50

S +,0

Waéhrungskennzeichen, Tausenderpunkte usw. werden erst zum fek rdu'Eh -en Abity
urof

Schluss Uber das Zahlenformat eingegeben. Alle Daten, die aul3er

+ - % . weitere Zeichen enthalten, werden als Text interpretiert, so

Abb. 4

Wahrungszei chen

dass keine Berechnungen durchgefiihrt werden kdnnen.

Werden eingegebene oder berechnete Daten nicht angezeigt, sondern erscheint #### in
der Zelle, so it die Spate zu schmal. Wahlen Sie in der Menileiste
FORMAT/SPALTE/OPTIMALE BREITE aus, damit die Spalte breiter wird (siehe
auch Kapitel 6.7).
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35 Regeln fir das Eingeben von Text
Als Text konnen alle beliebigen Zeichen verwendet werden. Mdchten Sie in der Zelle

einen Zeilenumbruch einfigen, driicken Sie an der Stelle, an der die Zeile enden soll,
gleichzeitig die Tasten ALT+ENTER.

3.6 Das Eingeben von Datums- und Zeitwerten
Am schnellsten |8sst sich ein Datum mit Hilfe von Bindestrichen eingeben: 11-8-7. Das

ergibt das Datum 11.08.2007. Die Uhrzeit wird mit Doppelpunkten als Trennzeichen fur
Stunden, Minuten und Sekunden eingegeben: 13:30:55.

3.7 Das Eingeben von Reihen

Soll lhre Tabelle ene fortlaufende Relhe enthaten (z. B. | Hewss ]
[Ricnsliag
01.01.2008 bis 31.01.2008 oder 10g, 20g ... 100 g oder Januar, |l |

Februar bis Dezember), geben Sie die ersten beiden Werte ein. || — — sorsm

Dann markieren Sie diese beiden Zellen und bewegen den | Abb. 5Reihen

Mauszeiger auf die untere rechte Ecke des Ausfillkastchens, bis er

die Form eines kleinen schwarzen Kreuzes hat E. Klicken Sie mit der linken Maustaste
und halten Sie diese fest, ziehen Sie die Maus Uber die gewlinschte Anzahl der Zellen.
Dabei wird rechts neben dem Kreuz angezeigt, welches der letzte Wert der Reihe ist.
Sobald Sie die Maustaste lodlassen, fillt Excel die Zellen aus.
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4 Formeln
Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, kdnnen sie Berechnungen durchfihren.

Dafur geben Sie in die Zéelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, eine Formel ein.

4.1 Summen berechnen
Klicken Sie in die Zelle, in der die Summe angezeigt werden soll, und anschlief3end auf

das Symbol S in der Symbolleiste. Excel markiert automatisch die Zellen Uber (oder
links neben) der Formel bis zum néchsten Leerzeichen. Sind dies die von Ihnen
gewinschten Zellen, dricken Sie ENTER. Exced fugt die Summe automatisch ein.
Mdochten Sie mehr oder weniger Zellen in die Berechnung einbeziehen, so klicken Sie
mit der linken Maustaste in die oberste gewiinschte Zelle, halten sie fest und ziehen bis
zur untersten gewunschten Zelle. Dabel sieht man in der Bearbeitungdeiste, wie sich in
der Summenformel die Zellnamen verandern.

Soll die Summe aus nicht zusammenhangenden Zellen berechnet werden, werden nur
diese markiert. Zuerst geben Sie in die Zelle, in der die Summe erscheinen soll, ein:
=SUMME( [Klammer auf]. Klicken Sie einzeln auf die Zellen, die addiert werden
sollen, und halten Sie gleichzeitig die STRG-Taste gedriickt. Mit ENTER fugt Excel die

berechnete Summe ein.
SUMME |=| % « =| =sUMMCIDS DS
A H I | ¥ | E |
1 |Auzlaibe in der Mediothek dusch den Abiturjahresng 20082007
2| o Statc 11 (2004/2002) Swwi: 12 (2005/2006) Stufe 13 (2006/2007) Sunme g
4 |Biclogiz 0 12 15
=4 |tk i b : N | : &1 :
Abb. 6 Summenformel

Statt die gewinschten Zellen mit der Maus zu markieren, kann man in der
Bearbeitungszeile in die Formel die Zelnamen eintippen. Also z. B.
=SUMME(C4:C24).

Mdochten Sie die einzelnen Summen mehrerer Spalten (oder Zeilen) berechnen,
berechnen Sie zuerst die Summe der ersten Spalte (oder Zeile). Dann klicken Sie diese
Summe an und bewegen den Mauszeiger auf die untere rechte Ecke des
Ausfiillkastchens, bis ein kleines schwarzes Kreuz E erscheint. Ziehen Sie bei
gedriickter Maustaste den Mauszeiger Uber die gewilinschten Spalten (Zeilen). Excel
berechnet fir ale gleichzeitig die Summen.
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4.2 Relative Zellbeziige
Das Kopieren und Verschieben von Formeln funktioniert nur bei relativen Zellbeziigen,

da sich diese an die neue Position automatisch anpassen.

Cib | = | =SUNMKE(CS.C23)

& I | c | ¥ |
1 auszlaihe in dar Madiothek dureh den Ahinejahreang 20062007
2 SR 11 (200402005) [Stufe 12 (2005/2006) iSwfe 13 (2006/2007) Summe |
2 Allguin 0 0 0 0 ;
1 Riologi y 2 12 { STVIME(R4:D4 ]
. i | i i
F

. Chemia ¥ 3 =STTVIMTE (MS:DS}
; : L CSUMME(A:DG]

LA

11 Inleroatk
17 sl

11 Larain :
M Mathematik S s

16 Philosophie 0 i
18 Tolilik :
14 Relizion il i i :

20 Boeialbimde | n z 2 i
o1 Sport bW
22 vep-stick 0 AL A i13
23 Ablbmch A E
24 : : 5

e SL‘}H\]E{BSBB)}- e 216 —

Abb. 7 Relative ZdIbezlige

In der Zeile 4 wird die Summe der Zellen B4 bis D4 gebildet, in der Zeile 5 automatisch
die Summe der Zellen B5 bis D5 und in der Zeile 6 automatisch die Summe der Zellen
B6 bis D6 (usw.). In der Spalte B wird die Summe der Zellen B3 bis B23 gebildet, in
der Spalte C automatisch die Summe der Zellen C3 bis C23 (usw.).

4.3 Formeln erstellen
Bevor Sie eine Formel eingeben, klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis angezeigt

werden soll. Tippen Sie ein Gleichheitszeichen, klicken dann in die Zelle, die in der
Formel erscheinen soll, und geben dann den gewiinschten Operator ein. Mdglich sind
u. a. Addition +, Subtraktion -, Multiplikation *, Division /. Dann klicken Sie in die
néchste Zelle, die in der Berechnung erscheinen soll. Wiederholen Sie die Schritte, bis
die Formel komplett ist, und schlieflen Sie diese mit ENTER. Soll ein grof3erer
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Zellbereich in die Formel aufgenommen werden, so ziehen Sie mit gedrickter
Maustaste tiber diesen Bereich.

4.4 Absolute Zellbeziige
Manchmal kann es notwendig sein, dass sich der Wert in einer Formel nicht andert,

wenn diese kopiert oder verschoben wird. Dann muss ein absoluter Zellbezug
hergestellt werden. Im Beispiel unten wurde der Antell der einzelnen Fachbereiche an
der Gesamtzahl aler Audleihen berechnet. Dabei musste immer mit dem Wert aus der
Zelle E25 (Gesamtzahl der Audehen) dividiert werden. Der absolute Zellbezug wird
durch die Eingabe von $-Zeichen erreicht: $E$25.

Klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis angezeigt werden soll. Geben Sie hier die
Formel ein, indem Sie in die gewlnschten Zellen klicken und den Operator einsetzen.
Anschlief3end éndern Sie den Zellbezug, indem Sie doppelt in die Zelle klicken. Jetzt
kdnnen Sie Uber die Tastatur die $-Zeichen in die Zelle einfiigen. Oder Sie klicken mit
dem Mauszeiger in die Bearbeitungseiste und geben dort die $-Zeichen ein.

) H T T- T] T F T F T
1 Auslkibe in der Mediathel durch den Shitorahrgang 2062007
?
| ach Autel Ges | achbersichs
| 3 besercha Slube 11 (200UZ0000 | Slule 12 QUO00002005, Slula 15 (20002000 Sumims 2 del Gesam s il
Al
i FRin 3 2 A HAGE
| 6 |Ch 1 % 4| K]
7 Dz 8 32 21 01 -E7EEE2D
| & Ek 3 10 4 17

Abb. 8 Absolute Zellbeziige

Sie konnen sich die Formeln durch die Tastenkombination STRG+# in den Zellen
anzeigen und ausblenden lassen.

10
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5 Tabdlenblatter

Am unteren Rand des Fensters werden die Arbeitshlétter oder Tabellenblétter in einem
Register angezeigt. Excel nennt sie Tabelle 1, Tabelle 2 usw.

Wollen Sie von einem Tabelenblatt in das nachste wechsaln, so klicken Sie auf das

Register.

29 Einfiigen...

30 .

31 Lschen

39 Umbenennen

99 Verschieben/kopieren...
34 Alle Blgtter auswahlen
35

Code anzeigen i

[4 | 4| » | » [\ Tabellel / Tabelle2 ' Tabelle3~

Abb. 9 Tabdlenblatter

Wollen Sie die Tabellenblétter bearbeiten, fliihren Sie den Mauszeiger auf das Register
und klicken Sie die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich das Kontextmen.

Wiahlen Sie EINFUGEN, um ein weiteres Tabellenblatt einzufiigen.

Wahlen Sie LOSCHEN, um ein Tabellenblatt zu I6schen.

Wéhlen Sie UMBENENNEN, um einem Tabellenblait einen Namen zu vergeben.
Tippen Sie den gewlinschten Namen ein.

Wéhlen Sie VERSCHIEBEN/KOPIEREN, um ein Tabellenblatt zu verschieben oder zu
kopieren. Im Fenster wéhlen Sie EINFUGEN VOR, um den Platz im Register
festzulegen. Setzen Sie das Hékchen vor KOPIE ERSTELLEN, wenn Sie eine Kopie
wunschen.

11
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6 Formatieren der Tabédlle

Wenn Sie die Tabelle in Ihre Facharbeit einfligen 88 [Togs o)1l = (o= Bl {11 (=)

méchten, lohnt es sich, diese zu formatieren. Denn |'.] Datei Bearbeiten Ansicht Einfil
ein guter Aufbau und eine klare Gliederung JD ﬁﬂ|§%? 3’__3‘@’
verbessern die Versténdlichkeit einer Tabelle. EIE - %@
Sehr hilfreich beim Formatieren ist die Anzeige A | B
SEITENANSICHT. Offnen Sie diese, indem Se
auf das Symbol in der Symbolleiste klicken oder
in der Mentleiste DATEI/SEITENANSICHT
anklicken.

F

1 |Ausleihe in der Mediothek du

Abb. 10 Symbol Seitenansicht

Hier finden Sie in der oberen Leiste folgende Funktionen:

¥4 Microsoft Excel - Ausleihe.xls

ﬂeiterl iorherl

grucken...l La!_,'out...l Bﬁnderl Seitenumbruch-Vorschau gchlieﬂenl Hilfe |

Abb. 11 Menlleistein der Seitenansicht

Mit der Schaltflache WEITER konnen Sie die néchste Seite der Tabelle anzeigen.

Mit VORHER gelangen Sie zu der vorhergehenden Seite.

Wenn Sie mit der Lupe auf die Tabelle klicken, wird die Ansicht vergrof3ert. Mit einem
Klick auf ZOOM wieder verkleinert.

Mit Klick auf DRUCKEN o6ffnet sich das Fenster: DRUCKEN. Hier koénnen Sie
auswahlen, welche Tabelle oder welches Diagramm gedruckt werden soll.

Unter LAYOUT koénnen Sie im Register PAPIERFORMAT entweder HOCHFORMAT
oder QUERFORMAT auswahlen. Im Register SEITENRANDER koénnen Sie den
Abstand zum Seitenrand festlegen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche RANDER, werden mit Hilfdinien die Rander
angezeigt. So konnen Sie erkennen, ob die Tabelle auf die Seite passt.

Mit SCHLIEREN kehren Sie zuriick in den _

Arbeitsmodus. Seitenansicht: Seite 1 von 2

In der Statuseiste am unteren Bildschirm wird iifStartl D} é D ﬁ »
angezeigt, wie viele Seiten I hre Tabelle belegt.

Abb. 12 Statud e ste

12
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6.1 In Excel markieren
Eine einzelne Zelle, Spalte oder Zeile markieren Sie, indem Sie in die Zelle bzw. in den

Spalten- oder Zeilenkopf klicken. Wollen Sie mehrere nebeneinander liegende Zellen,
Spalten oder Zeilen markieren, so ziehen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste Uber
die gewtnschten Zellen, Spalten oder Zeilen. Einzelne Zellen, Spalten oder Zeilen, die
nicht nebeneinander liegen, kénnen Sie nach und nach markieren, wenn Sie beim Klick
mit der Maustaste die STRG-Taste gedriickt halten. Die komplette Tabelle markieren
Sie, indem Sie in die oberste linke Zelle (meist Al) klicken, die Taste SHIFT i
gedrtickt halten und in die Zelle in der unteren rechten Ecke der Tabelle klicken.

62  Schrift |

Wihlen Sie in der Menileiste FORMAT m,m:m
IZELLEN/SCHRIFT unter SCHRIFTART: Times o i B
New Roman, unter SCHRIFTSCHNITT: Standard | | == % Em: o 4
und unter SCHRIFTGRAD: 12. esras hung: Earba:

[onna =] [Fummmatzn =] [~ Smadantschrin

Die Ergebnisse oder Besonderheiten Ihrer Daten | e vischa

[~ prchyesrichen

. . . . . . I AzBbCeYyZz
kénnen Sie optisch hervorheben, indem Sie diesen | |+ s I

im Meni FORMAT/ZELLEN/SCHRIFT unter s pa-Schafot: Fir Ak und Bischimanaiige wind deses
SCHRIFTSCHNITT: Fett zutellen.

e

Abb. 13 Zdlen formatieren

6.3 Zéellausrichtung
Excdl richtet Text automatisch am linken Zellenrand, Zahlen am rechten Zellenrand aus.

Dies konnen Sie aber nach Belieben éndern im Menti FORMAT/ZELLE im Register
AUSRICHTUNG. Waéhlen Sie im Eingabefeld HORIZONTAL entweder Links,
Zentriert oder Rechts aus. Bel Zahlen sollte man allerdings darauf achten, dass die
Dezimalkommas untereinander stehen.

6.4 Linien, Rahmen, Muster und Schraffierungen
Die Lesharkeit einer Tabelle kann durch Linien und Rahmen erhdht werden. Wollen Sie

der Tabelle einen @ufieren Rahmen geben, so markieren Sie diese komplett und wéhlen
in der Menlleisste FORMAT/ZELLEN und das Register RAHMEN. Wahlen Sie unter
LINIEN ART: ene dicke Linie aus und unter VOREINSTELLUNGEN: Aufen und
schlief3en mit OK.

Wollen Sie in die Tabelle Linien einfiigen, markieren Sie wiederum die gesamte
Tabelle. Wahlen Sie in der Menileisse FORMAT/ZELLEN und das Register
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RAHMEN. Wahlen Sie unter LINIEN ART: eine diinne oder gepunktete Linie aus und
unter VOREINSTELLUNGEN: Innen und schlief3en mit OK.

Sie konnen einzelnen Zellen, Zeilen oder Spalten auch Hintergrundfarben oder -muster
vergeben. Hiermit sollten Sie allerdings sehr sparsam umgehen, da die &uf3ere Form
nicht vom Inhalt Ihrer Tabelle ablenken sollte.

6.5 Zahlenformate
Excel bietet verschiedene Zahlenformate an, die auch in der Symbolleiste ausgewahit

werden konnen. Wollen Sie eines dieser Formate vergeben, missen Sie die Zellen
vorher markieren.

In der Menileiste wahlen Sie FORMAT/ZELLEN, das Register ZAHLEN und unter
KATEGORIE: Zahl. Hier kdonnen Sie die Anzahl der Dezimalstellen, das 1000er-
Trennzeichen und das Format der negativen Zahlen auswahlen.

Unter KATEGORIE: Wéhrung kénnen Sie Wahrungen wie $, £ oder € auswahlen und
das Format fur negative Zahlen bestimmen.

Unter KATEGORIE: Datum und Uhrzeit kénne Sie ein Format auswahlen.

Unter KATEGORIE: Prozent werden lhre Dezimalstellen in Prozentangaben
umgerechnet.

6.6 Einflgen und L 6schen von Zeilen, Zellen und Spalten
Zeilen- und Spaltentiberschriften kdnnen durch eine Leerzelle oder —spalte von den

Zéellinhalten abgesetzt werden. Aber auch wenn Sie nachtraglich in die Tabelle weitere
Daten eingeben wollen, miissen sie vorher Zeilen oder Spalten einfligen.

6.6.1 Zeileeinflugen
Klicken sie in den Zeilenkopf der Zeile, n[a:n LTI R T B = 1T

4 |hereichs {1&!14-"21'13'3; FEN0SCI006Y (200020077

Uber der Sie eine Zelle einfliigen wollen.

.................................................................................................................

5 |Bisloeic i

Abb. 14 Zeilenkopf

Wahlen dSe in der Menuleiste
EINFUGEN/ZEILEN aus.

6.6.2  Spalte einfligen
Klicken Sie auf den Spaltenkopf der Spalte, vor der Sie eine Spalte einfligen wollen.

Wahlen Siein der Meniileiste EINFUGEN/SPALTEN aus.

14
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6.6.3 Zellen einfligen und léschen

S B 7o T
Das Einfigen oder Loéschen enzelner 2% 4
) Lol 24 8%
Zéllen kann zu Problemen fihren, well [~ T Tgop T
alle anderen Zellen verschoben werden. |....|. 2 1% ]
L] 10 3%
Dadurch konnen Daten in die fasche | Y — P —
| B
Zeile oder Spdte geraten; eventuell |.i.l.l...l. sGs14 .|z 2
Pl 20 .

gehen Bezlige aus den Formeln verloren.
Abb. 15 Falscher Bezug

6.6.4 Zeilen und Spalten I6schen
Klicken Sie auf den Zeilenkopf (Spaltenkopf) der Zeile (Spalte), die geloscht werden

soll. Wahlen Sie BEARBEITEN/ZELLEN I6schen.

6.7 Spaltenbreite und Zeilenhéhe
Wenn Text oder Zahlen breiter oder hoher sind as die Spalten oder Zeilen, werden

diese unvollsténdig angezeigt. Breite und Hohe missen dann entsprechend vergrof3ert
werden. Natirlich kdnnen Sie diese auch nur aus optischen Griinden veréndern.

6.7.1 Ziehen mit der Maus

Markieren Sie die Spalte oder Zeile, die + Aul dem Rand des Spaltenkopfes

. . R+ Aufdem Rand des Zeilenkoplis
verandert werden soll. Bewegen Sie den :

Mauszeiger auf den rechten Rand des | Abb- 16 Mauszeiger

Spaltenkopfes (unteren Rand des Zeilenkopfes), bis er die nebenstehende Form
annimmt. Ziehen Sie dann die Begrenzung mit gedrickter linker Maustaste auf die
gewlnschte Grofe.

6.7.2 Doppelklick mit der Maus
Markieren Sie die Spate oder Zeile, die verandert werden soll. Bewegen Sie den

Mauszeiger auf den rechten Rand des Spaltenkopfes (unteren Rand des Zeilenkopfes),
bis er die nebenstehende Form annimmt. Doppelklicken Sie jetzt auf den Rand, wird die
Spalte (Zeile) optimal an den Inhalt angepasst. Das bedeutet, ist der Inhalt grof3, wird
die Spalte (Zeile) vergrolert, ist der Inhalt klein, wird die Spalte (Zeile) verkleinert.

6.7.3  Spaltenbreite tiber das M eni festlegen
Markieren Sie eine oder mehrere gewiinschte Spalten mit einem Klick in den

Spaltenkopf. Wéhlen Sie in der Menlleiste FORMAT/SPALTE/BREITE aus und geben
Sie die gewiinschte Breite ein. Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass Sie jeder Spalte
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exakt denselben Wert vergeben konnen. Die Standardbreite einer Spalte betragt 10,78

Zeichen.

6.7.4  Zeilenhohe Uber das M eni festlegen
Markieren Sie eine oder mehrere gewinschte Zeilen mit einem Klick in den Zeilenkopf.

Wahlen Sie in der Menileisse FORMAT/ZEILE/HOHE aus und geben Sie die
gewlnschte Hohe ein. Dieses Vorgehen hat den Vortell, dass Sie jeder Zeile exakt
denselben Wert vergeben konnen. Die Standardhthe einer Zeile betragt 13,2 Punkte.
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7 L ayout
Nachdem Sie Ihre Tabelle bearbeitet [E i e 2]

[Papiriormat || sateresndar | GoofssilaFuzsite | Tasais |

und formatiert haben, missen Sie das | aremsnng

Dyuchar. |

Layout Uberprifen, bevor Sie diese [A] % tocrtorms { Byestormt sateeanicte |

Skalbaring __ggbonen, |

drucken oder in lhre Facharbeit | . oo i 2] s uomss
gnfigen. Im  Meni  DATEI/ | [ el Sewsmusiel ] o

SEITENANSICHT/SEITE S e .
EINRICHTEN/ kénnen Sie die Groe | ™= ==

A

der Tabelle und die Lage auf der Seite |
Uberprifen und gleichzeitig ECEE
V erénderungen vornehmen. Abb. 17 Seite einrichten

7.1 Papierformat
Waéhlen Sie unter PAPIERFORMAT O HOCHFORMAT aus. Dann konnen Sie das

Blait mit der Tabelle direkt in lhre Facharbeit einfigen. Ist die Tabelle fir das
Hochformat zu breit, wahlen Sie im Register PAPIERFORMAT unter SKALIERUNG
U ANPASSEN aus. Die Tabelle wird so verkleinert, dass sie auf eine DIN-A4-Seite im
Hochformat passt.

Gefdlt Ihnen diese GroRe nicht, wéahlen Se unter PAPIERFORMAT
U QUERFORMAT aus. Die Tabelle wird jetzt auf einer Seite im Querformat
abgebildet und gedruckt. Auch hier kénnen Sie im Register PAPIERFORMAT unter
SKALIERUNG O ANPASSEN auswahlen.

7.2 Seitenrander
Auch eine Seite mit einer Tabelle muss die von der Schule geforderten Randabstéande

aufweisen. Passt Ihre Tabelle auf eine DIN-A4-Seite im Hochformat, kdnnen Sie die
Randabstdnde wie gewohnt eingeben. Offnen Sie in der Seitenansicht das LAYOUT
und wahlen im Register SEITENRANDER. Hier geben Sie ein unter LINKS: 4 cm,
RECHTS: 2 cm, OBEN: 2,5 cmund UNTEN: 2,5 cm.

Passt Ihre Tabelle nicht auf eine DIN-A4-Seite im Hochformat und Sie wéahlen das
Querformat aus, miissen Sie die Randabstande anders als gewohnt eingeben. Offnen Sie
in der Seitenansicht das LAYOUT und wahlen im Register SEITENRANDER. Hier
geben Sie ein unter LINKS: 2,5 cm, RECHTS: 2,5 cm, OBEN: 4 cmund UNTEN: 2 cm
(ACHTUNG! Nur bel Querformat!)
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7.3 Seitenzahl
Soll die Tabelle in den fortlaufenden Text as ganze Seite eingefligt werden, muss sie in

die Seitenzéhlung I hrer Facharbeit einbezogen werden.

7.3.1 Seatenzahl im Hochformat
Fiigen Sie in lhrer Facharbeit unter Word mit EINFUGEN/MANUELLER WECHSEL/

SEITENWECHSEL und OK eine leere Seite ein, damit die Seitennummer vergeben
wird. Die Seite mit Ihrer Tabelle erhdt dann ebenfalls diese Seitenzahl. Wahlen Sie im
Programm Excel im Menl DATEI/SEITE EINRICHTEN/ KOPFZEILE/FURZEILE...

aus. Im Fenster: FURZEILE klicken [ X
- - Um T p Tuirsaie fon, mewkaorey Sk con Tood, und Micken 5.0 anl diz Sivlflide Sl =
Sie n das Feld RECHTER  [1tm e sstssass, vt e 5, rer ntrivamen vers ren segteimaren _ Astrecian |

mrnfirer, s erEn Sis de AETI]aTACGs im EAsrhen e Ber dinen Sis da ) de
PArIehie Srhsfache

ABSCHNITT und geben die
gewinschte Seitenzahl ein. Markieren |- s
Sie die Zahl und klicken Sie auf das
Symbol fur Text. Hier wéahlen Se
Times New Roman, Standard, 12 aus.

1
Ty

IEHITEEE
- -

Abb. 18 Fulizeile einfligen und Schrift formatieren

-

-]

ACHTUNG! Wenn Se die Tabelle mit SKALIERUNG ANPASSEN verkleinert oder
vergrofiert haben, wird auch die Seitenzahl verkleinert oder vergrofRert. Dann missen
Sedie Seitenzahl, wie unter Querformat beschrieben, vergeben.

7.3.2 Setenzahl im Querformat
Eine Seite im Querformat bildet auch die Seitenzahl in der Fuf3zeile im Querformat ab.

Wird die Seite abgeheftet, befindet sich die Seitenzahl liegend oben rechts in der Ecke
(sehe Anhang). Um das zu vermeiden, wenden Sie folgenden Trick an: In IThrem Word-
Dokument fligen Sie an der Stelle, an der die Tabelle eingefigt werden soll, mit
EINFUGEN/MANUELLER WECHSEL/SEITENWECHSEL und OK eine leere Seite
ein. Diese hat nun in der Ful3zeile die notwendige Seitenzahl. Drucken Sie diese aus,
indem Sie im Meni unter DATEI/DRUCKEN/SEITENBEREICH im Feld SEITEN:
die gewinschte Seite auswahlen und mit OK bestétigen. Es wird nur diese leere Seite
(mit der Seitenzahl) gedruckt, auf die Sie anschlief3end Ihre Tabelle drucken.

Ist IThnen das nicht elegant genug, oder mdchten Sie Ihre Facharbeit nicht nur gedruckt,
sondern auch elektronisch gespeichert abgeben, missen Sie die Tabelle aus Excel als
Bitmap-Datel in Word einfiigen (siehe Kapitel 8).
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8 Tabdlen in Excel ausdrucken
Mochten Sie lhre Tabdle ausdrucken, wahlen Sie in der Menileste

BEARBEITEN/DRUCKEN. Vergewissern Sie sich, dass die Tabelle auf die Seite passt,
indem Sie im Fenster: DRUCKEN auf o =

Drnuchar

VORSCHAU Kklicken. Die Tabelle wird in der | o formsmcmms S s
Seitenansicht dargestellt. Nur was zu sehen ist, | & o=
wird auch gedruckt! Am unteren Rand der e o

f.‘k' = - areny fe-Barenier: [N |
Seitenansicht wird SEITENANSICHT: SEITEN 1 | © == = | ==l =

Dnwken ﬂ; ﬂj T Erdenin
[ Harderasg 7 Geesmie Srbedrmapps

VON 1 (bzw. SEITEN 1 VON 2) angezeigt. Hat | & womess s
die Tabdle auf einer Seite Platz, so wahlen Sie | s | I T

DRUCKEN aus. Klicken Sie in der Seitenansicht | Abb. 19 Fenster: Drucken
auf DRUCKEN (in der Menuleiste auf

DATEI/DRUCKEN) und wahlen Sie im Fenster unter DRUCKEN G ALLES und unter
DRUCKEN O AUSGEWAHLTE BLATTER aus. Schliefen Sie mit OK.

Passt die Tabelle nicht auf eine Seite, missen Sie diese in Excel verkleinern. Wéahlen

Sie einen kleineren Schriftgrad und/oder I6schen Sie leere Zeilen und Spalten. Oder
aber Sie wahlen in der Menileiste DATEI/SEITE EINRICHTEN/PAPIERFORMAT
und unter SKALIERUNG O ANPASSEN aus (siehe Kapitel 7.1).

AulRerdem konnen Sie die Tabelle as Bitmap-Datel in Word einfiigen und dort
verkleinern (siehe Kapitel 9).
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9 Tabelle als Bitmap in die Facharbeit einfligen
Eine Excel-Tabelle kann so in Word eingegeben werden, dass sie in Word bearbeitet

werden kann. Meist ist dies nicht sinnvoll. Stattdessen sollte man die Tabelle in Excel
vollsténdig bearbeiten und sie anschlief3end as Bitmap-Datei in Word einfligen. Dies
hat den Vorteil, dass die Tabelle dann as Grafik bearbeitet und z. B. gedreht
(Querformat!) werden kann.

9.1 Von Excea in Word
Excd:

Markieren Sie die Tabelle, indem Sie mit gedriickter SHIFT-Taste zuerst in die obere
linke Ecke, dann in die untere rechte Ecke der Tabelle klicken. Wahlen Sie im Meni
mit gedriickter SHIFT-Taste BEARBEITEN/BILD KOPIEREN aus. Im Fenster: Bild
KOPIEREN wéhlen Sie G BITMAP aus.

Word:

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll. Wahlen Sie in
der Meniileiste BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN aus. Im Fenster: INHALTE
EINFUGEN wahlen Sie unter ALS: BITMAP aus. Die Tabelle wird als Bitmap-Grafik
eingefugt. Ist die Tabelle breiter als 15 cm, wird sie verkleinert.

9.2 Von Excel tber Paint in Word
Sollte diese Vorgehensweise keine Bitmap-Grafik erzeugen, nehmen Sie den Umweg

Uber das Programm Paint - mit garantiertem Erfolg.

Excel:

Markieren Sie die Tabelle, indem Sie mit gedriickter SHIFT-Taste zuerst in die obere
linke Ecke, dann in die untere rechte Ecke der Tabelle klicken. Wahlen Sie im Menl
BEARBEITEN/ KOPIEREN aus.

Paint:

Offnen Sie das Programm Microsoft & Paint (& Microsoft Corporation), indem Sie in
der Task-Leiste auf START klicken. Hier wéhlen Sie ALLE PROGRAMME
/ZUBEHOR/PAINT aus. In der Menileiste wahlen Sie BEARBEITEN/EINFUGEN.
Die Tabelle wird angezeigt. Jetzt wahlen Sie BEARBEITEN/KOPIEREN und schlief3en
das Programm.
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Word:

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle erscheinen soll. Wahlen Sie in
der Meniilleisse BEARBEITEN/EINFUGEN aus. Die Tabelle wird als Bitmap-Grafik
eingefugt. Ist die Tabelle breiter als 15 cm, wird sie verkleinert.

Ausleihe in der Mediothek durch den Abiturjahrgang 2006/2007
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Abb. 20 Tabelleim Hochformat

9.3 Tabelle vom Hochformat ins Querformat drehen
Mochten Sie diese Tabelle aber quer auf der Seite ausrichten, damit sie nicht verkleinert

wird, missen Sie die Tabelle drehen.

Klicken Sie in die Tabelle, um sie zu markieren. Wahlen Sie in der Menlleiste
BEARBEITEN/BITMAP-OBJEKT/BEARBEITEN aus. Die Tabelle erscheint in einem
neuen Fenster (das Pant &hnelt). Hier wahlen Se in der Menileiste
BILD/DREHEN/SPIEGELN und G DREHEN IM WINKEL VON G 270° aus.
Schlief3en sie mit OK. Jetzt erscheint die Tabelle quer auf der Seite.

Die GroRRe der Tabelle konnen Sie jetzt noch an die Seitengréi3e anpassen. Fahren Sie

mit dem Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der markierten Tabelle. Es bildet sich
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ein Doppelpfell. Ziehen Sie die Ecke bel gedriickter Maustaste, bis die Tabelle die
gewlnschte Grof3e erreicht. Dabei bleiben die Seitenverhaltnisse erhalten.

: : Lo : : - : : : : : : : : : : : : :
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Ausleihe in der Mediothek durch den Abiturjahrgang 2006/2007
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Abb. 21 Tabelle als Bitmap-Datei im Querformat
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10 Diagramme erstellen
Die Diagramme, die am haufigsten verwendet werden, sind Sédulen-, Linien- und

Kreisdiagramme.

Saulendiagramme  erleichtern  den
Ausleihen in der Mediothek
Vergleich von Daten.
180
160
140
120 O Abiturjahrgang
100 2005/2006

80 W Abiturjahrgang

60 ——— 2006/2007

40

2 ﬂ:
O,

Stufe 11 Stufe 12 Stufe 13

Anzahl der Medien

Abb. 22 Saulendiagramm

Liniendiagramme veranschaulichen Schuler in Neunkirchen-Seelscheid
1.400
eine  Entwicklung innerhab eines || 510 Eﬁ
pn ]
. . £ 1.000 —&— Gymnasium
ZeltabSChnlttS ((/): 800 —ll— Grundschulen
% 600 Realschule
% w00 DS H—H—ye | Hauptschule
é 200
Jahr
Abb. 23 Liniendiagramm
Kreigjiagramme gdlen die Anteille an Schuler in Neunkirchen-Seelscheid 2006
einer Gesamtheit dar.

O Gymnasium
B Grundschulen
O Realschule

O Hauptschule

Abb. 24 Kreisdiagramm
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10.1  Erstellen von Linien- und Saulendiagrammen
Markieren Sie die Daten Ihrer Tabelle inklusive der Spalten- und Zeilenbeschriftung.

Offnen Sie mit EINFUGEN/DIAGRAMM den Diagramm-Assistenten.

10.1.1 Diagrammtyp
Wahlen Sie den gewtinschten DIAGRAMMTY P: Séule oder Linie aus und beenden Sie

den ersten Schritt mit WEITER. Im Datenbereich wird angezeigt, welche Zellen fur das
Diagranmm verwendet werden. Ist der Bereich nicht korrekt, konnen Sie hier den
Zéellbezug noch andern.

10.1.2 Titd Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 21
Mit WEITER gelangen Sie zum | [ | s | s | o | svssecmoon | s
Schritt 3, bei dem Sie dem Diagramm WW .

im Register TITEL einen | . i i i _——
DIAGRAMMTITEL  und  der | ™ iu it
RUBRIKENACHSE (X) und der | | e ==
GRORENACHSE (Y) Achserbe | ==
schriftungen vergeben kénnen. a3 sbbwachun | <gunick [ waar> | rgmgaaten

Abb. 25 Tite fur Diagramm und Achsen

10.1.3 Wertangaben
Im Register ACHSEN koénnen Sie

auswahlen, ob die Wertangaben an den Achsen eingeblendet werden sollen oder nicht.

10.1.4 Gitternetzlinien
Im Register GITTERNETZLINIEN wé&hlen sie aus, welche Gitternetzlinien das

Diagramm haben soll.
10.1.5 Legende
Im Regisier LEGENDE wahlen Sie | Gy S |
aus, ob und wo eine Legende zum |- _l°9ende il MIECIE IS
Diagramm eingefiigt werden soll. Die @ Abiturjahrgang |
2005/2006
Legende enthdlt die Farben und B Abiturjahrgang
. . 2006/2007
Muster des Diagramms mit den = =
L . Abb. 26 Legende
zugehdrigen Datennamen. Mit
WEITER gelangen Sie zum letzten Schritt.
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10.1.6 Datenbeschriftung
Im Register DATENBESCHRIFTUNGEN wahlen Sie aus, ob die Saulen oder Linien

im Diagramm eine Beschriftung erhalten sollen.

10.1.7 Diagrammblatt
Hier wéhlen Sie aus, ob das Diagramm in das

bestehende Tabellenblatt eingefugt oder ein | w* 2008 2007 / 2005 2005 °, DlagrammlL |

zusédtzliches Diagrammblatt erstellt werden soll.
Schliefen Sie den Assistenten mit FERTIG
STELLEN. Das Diagramm wird automatisch gedffnet und das Diagrammblatt im

Abb. 27 Diagrammblatt

Register angezeigt.

10.2  Erstellen von Kreisdiagrammen
Markieren Sie die Daten Ihrer Tabelle inklusive der Spalten- und Zeilenbeschriftung.

Offnen Sie mit EINFUGEN/DIAGRAMM den Diagramm-Assistenten.

10.2.1 Diagrammtyp
Wahlen Sie den gewiinschten DIAGRAMMTYP: Kreis aus und beenden Sie den ersten

Schritt mit WEITER. Im Datenbereich wird angezeigt, welche Zellen fir das Diagramm
verwendet werden. Ist der Bereich nicht korrekt, kbnnen Sie hier den Zellbezug noch

andern.

10.2.2 Titd
Mit WEITER gelangen Sie zum Schritt 3, bei dem Sie dem Diagramm im Register

TITEL einen DIAGRAMMTITEL vergeben kdnnen.

10.2.3 Legende
Im Register LEGENDE wéhlen Sie aus, ob und wo eine Legende zum Diagramm

eingefligt werden soll. Die Legende enthélt die Farben und Muster des Diagramms mit

den zugehdrigen Datennamen.
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10.2.4 Datenbeschriftung
Im Register DATENBESCHRIF-

TUNGEN wéhlen Sie aus, ob die
Kreissegmente
erhalten sollen. Mit WEITER gelangen
Sie zum letzten Schritt.

eine  Beschriftung

10.2.5 Diagrammblatt
Hier wahlen Sie aus, ob das Diagramm

in das bestehende
oder

Tabellenblatt

eingefugt ein  zusatzliches

2(x]
Tited ||.mqqr.|h Dubenbmhrrﬁ.r_!g!q-_'l
Caienbasdwifiu
o aine 2 i
(" inrt nrzeigen
O Brozent anzeigen
" Bescheiftung anzeajen
" Beschriftung und % anzeige e S
& = - T b Gruredochuser)
o Flsad s
0 Hsprschube

I gondensombl nat
F ¥ L
_Eﬂ tibrechen | < guriick [ wioter = | Frt sheien |

Abb. 28 Datenbeschriftung im Kreisdiagramm

Diagrammblatt erstellt werden soll. Schlieffen Sie den Assistenten mit FERTIG

STELLEN.
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11 Diagramme formatieren
Im erstellten Diagramm konnen Sie

ale
Diagrammifl&ache,

Teile des Diagramms:
Zeichnungsflache,
GroRenachse, Rubrikenachse, Gitter-
netzlinien, Legende, Diagrammititel,
Titel der Achsen und die Datenreihen
einzeln anwéhlen; mit Doppelklick
wird das entsprechende Formatie-
rungsfenster gedffnet. Hier kdnnen Sie
die Telle des Diagramms nur einzeln,
aber

formatieren.

nach lhren Wiinschen
Welcher Tell des Diagramms gerade

markiert

ist, konnen Sie in der Bearbeitungdeiste und
DIAGRAMM erkennen. (siehe Abb. 26)

e
Datenreihen formatieren X
Mhssbar | Achuen | Fehlerindketor ¥
Dalenheschrifug | Detenredien Optipnen
[atenethenanordnung:
Grundschuken 4|
Fienlactuile
e o] tehun |
Scivdla i b dii G L] Il
= —
i.
B S
H £ g
L el
o | sberechen |
Abb. 29 Datenreihen formatieren

in der Symbolleiste

Achtung! Excel zeigt nur dann in der Menuleiste unter Format (und im Kontextmen()

den Befehl zum Formatieren an, wenn das Diagramm bzw. ein Teil des Diagramms

markiert ist.

P et Exatalben Aiicht EWMoem | Format Extias Cwten Ewsiter 2 1 Datsl Bwetiten Ansicht Elftige | Formal Extras Claganm Fenstin 2

DEe @RT JmBET o P gl s - KER L] P B = o Pakiene Dabmrehen,, gl =

s w00 wlwar gk w0 = P Pt sl oar
el = = e - e “rmichcin. =] = | =D TERRETFE [N TR TS0 R S IV TSRS Fh3E G il

. . F B = 3 A k - = B L S T e ke 2

:‘; Schiiler in der Se 4 ecpoma scheid M M| Gehdiler in der Gemeinde Neunkirchen-Seslscheid

= e Formstienng... | 3 e

W il Formertigy a | i

W g 100 | B = ] == a = | Lo

1] E] . |

20 j B e g e E E’E a o

1 L 5% | » Grundml 2 £ i i

F s =] Hauptsoh el -] Al

43 f: wil et el ; 4]

a g .. | o :

25 ity I & | "€ ol

= = s 4| . .

:; 1908 MO0 MM MR s :; T R Lt O ot

28 Juhr F 2hr

L= £

Abb. 31 Diagramm nicht markiert Abb. 30 Datenreihe markiert
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Diagrammflache
Die Diagrammflache wird markiert, wenn Sie mit der Maus an den Rand des
Diagramms klicken. Es bildet sich ein Rahmen mit kleinen Quadraten in den Ecken und

an den Seiten.

11.1.1 VergroRern/Verkleinern — Strecken/Stauchen — Verschieben
Wenn Sie mit der Maus auf ein Quadrat in der Ecke zeigen, verdndert sich der Zeiger in

einen Doppelpfeil N. Ziehen Sie bei gedrickter Maustaste die Maus und halten
gleichzeitig die SHIFT-Taste gedriickt. Jetzt vergrofRert oder verkleinert sich die
Diagrammflache, wobel die Proportionen erhalten bleiben. Ziehen Sie dagegen ein
Quadrat an der Seite, wird das Diagramm gestaucht oder gestreckt. Klicken Sie in die
Diagrammflache und halten die Maustaste gedriickt, kdnnen Sie das komplette
Diagramm verschieben.

11.1.2 Muster
Das Fenster: DIAGRAMMFLACHE

FORMATIEREN 6ffnet sich, wenn
Sie in die Diagrammfléche doppelt

klicken.
Im Register MUSTER konnen Sie
unter RAHMEN O  KEINEN

auswdhlen, damit der schwarze

Rahmen umn das  Diagramm

verschwindet. Abb. 32 Muster in der Diagrammfléche
Unter FLACHE konnen Sie mit Klick

auf ein farbiges Quadrat eine Hintergrundfarbe auswahlen und unter FULLEFFEKTE

weitere Effekte einfligen.

11.1.3 Schrift
Im Register SCHRIFT kdnnen Sie fir alle Texte im Diagramm gleichzeitig die Schrift

andern. Méglich ist z. B. Times New Roman, Standard, 12. Sollte die Schrift an den
Achsen zu grol3, aber der Titel zu klein sein, konnen Sie dies spéter einzeln &ndern.

28
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11.1.4 Zeichnungsflache
Die Zeichnungsflache wird markiert, wenn Sie mit der Maus in den

Diagrammhintergrund klicken. Es bildet sich ein Rahmen mit kleinen Quadraten in den

Ecken und an den Seiten.

11.1.5 VergroRern/Verkleinern — Strecken/Stauchen — Verschieben
Wenn Sie mit der Maus auf en

Schiler in der Gemeinde Neunkirchen-

Quadrat zeigen, verdndert sich der Seelscheid

Zeiger in einen Doppelpfeil N. Ziehen

Se bei gedriickter Maustaste die || 2 .. |[S=t=—a—t g o = |

800 #— Grundschulen
Maus, vergrolRert oder verkleinert,

600 ——Realschule

staucht oder streckt sich die 7’77" 3

2
1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006

Zeichnungsflache. Klicken Sie in die sahr

Anzahl der Schiiler

Zeichnungsflache und  halten die
Maustaste gedriickt, kénnen Sie die Abb. 33 Zeichnungsflachein gelb

Zeichnungsflache verschieben.

11.1.6 Muster
Mit  Doppelklick in den Diagrammhintergrund 0ffnet sich das Fenster:

ZEICHNUNGSFLACHE FORMATIEREN. Hier lassen sich die FARBE und das

MUSTER verandern.
11.2 Achsen
Mit Doppelklick auf eine Achse 6ffnet Schulen in Neunkirchen-Seelscheid 2006
sich das Fenster: ACHSEN Haupschue | ; 392
FORMATIEREN. e 1 |5

Grundschulen ‘ ] 988

O \ \ \
11.2.1 Skalierung Gymrasm 2%
Im Register SKALIERUNG konnen - 200 400 600 800 1.000 1.200 1.400
Sie die Achsenabschnitte verandern: Anzahl der Schiller (gesamt:3151)
unter MINIMUM den kleinsten Wert,
. Abb. 34 Achse mit Spaltentiberschriften

unter MAXIMUM den grofdten Wert

der Achse. Unter HAUPTINTERVALL verandern Sie die GrofRenabstande.
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11.2.2 Schrift
Im Register SCHRIFT l&sst sich die Grofe der Achsen-Beschriftung verandern.

11.2.3 Ausrichtung

Im Register AUSRICHTUNG kann Ausleihen in der Mediothek
unter ORIENTIERUNG die 10
T 160 —

Achsenbeschriftung horizontal, g i:g T || Abiturjahrgang
_ _ _ o 5 1o [T 2005/2006
vertikal oder in einem beliebigen S ® FHH FH—| | m Abiturjahrgang
_ _ T o i=n s 2006/2007
Winkel ausgerichtet werden. < o+ m—HE -

= a9 79

Abb. 35 Achse mit vertikaler Beschriftung

11.3 Gitternetzlinien

Mit  Doppelklick  auf  eine Auslethen in der Mediothek

200

Gitternetzlinie 6ffnet sich das Fenster:

5 _
GITTERNETZLINIEN g i — || OAbiturjahrgang
s o HH || 20052006
FORMATIEREN. Hier konnen die = | || O Abiturjahrgang
§ 50 H HH- || 2006/2007
Werte fur die Skalierung der Achsen < Him 1 =2
gedndert werden. Das Hilfsgitternetz }% - }% o }% o

kann aber nur im Diagramm-
Abb. 36 Gitternetzlinien im Abstand von 50

assistenten aus- oder eingeschaltet

werden.

114  Legende
Die Legende wird markiert, wenn Sie mit der Maus in die Legende klicken. Es bildet

sich ein Rahmen mit kleinen Quadraten in den Ecken und an den Seiten.

1141 VergroRern/Verkleinern — Strecken/Stauchen — Verschieben
Wenn Sie mit der Maus auf ein Quadrat zeigen, verandert sich der Zeiger in einen

Doppelpfeil Nn. Ziehen Sie bei gedrickter Maustaste die Maus, vergrof3ert oder
verkleinert, staucht oder streckt sich die Zeichnungsflache. Klicken Sie in die Legende
und halten die Maustaste gedrtickt, kdnnen Sie die komplette Legende verschieben.

30
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11.4.2 Muster
Mit Doppelklick auf die Legende Offnet sich das Fenster: LEGENDE

FORMATIEREN. Im Register MUSTER konnen Sie unter RAHMEN G KEINEN die
schwarze Umrandung entfernen oder ihr unter O BENUTZERDEFINIERT eine Farbe
Ihrer Wahl geben.

11.4.3 Schrift

Im Register SCHRIFT konnen Sie den Schiler in Neunkirchen-Seelscheid
Schriftgrad und die Farbe verandern. 1a00

1.200

1,000 %
800
600

1144 Platzierung

200 e E—C—C—¢___ = -

Anzahl der
Schiiler

Im Register PLATZIERUNG wahlen 200 —
se alJS Ob Sch dle mede I|nkS Odau ’ _1999 ‘ 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006
’ Jahr
rechts neben, Uber oder unter der —&— Gymnasium —— Grundschulen
Realschule Hauptschule

Zeichnungsflache befinden soll. Die

Platzierung der Legende sollte von der | Abb. 37 Legende unterhalb der Zeichnungsflache

Breite und der Hohe des Diagramms abhangen.

11.5 Tite der Achsen/Titel des Diagramms
Mit Doppelklick auf die Achsenbeschriftung bzw. auf den Diagrammtitel 6ffnet sich

das Fenster: ACHSENBESCHRIFTUNG FORMATIEREN bzw. DIAGRAMMTITEL
FORMATIEREN.

11.5.1 Schrift
Im Register SCHRIFT koénnen Sie wie gewohnt Schrift, Schriftgrad und —farbe

verandern. Klicken Sie einma in die Beschriftung, bildet sich ein Rahmen. Diesen
konnen Sie mit gedruckter Maustaste verschieben. Klicken Sie allerdings zweimal
langsam in die Achsenbeschriftung bzw. in den Diagrammititel, befindet sich der Cursor
in der Beschriftung, so dass Sie direkt in den Text schreiben kdnnen.

11.5.2 Ausrichtung
Im Register AUSRICHTUNG konnen Sie die Schrift horizontal, vertikal oder in einem

beliebigen Winkel ausrichten.
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116  Datenreihen als Saule
Mit einem Doppelklick auf eine Saule 6ffnet sich das Fenster: DATENREIHEN

FORMATIEREN.

11.6.1 Beschriftung
Im Register DATENBESCHRIFTUNG koénnen Sie eine Beschriftung in das Diagramm

einfigen. Mit Doppelklick auf die Datenbeschriftung kann auch diese formatiert

werden.

11.6.2 Muster
Im Register MUSTER konnen Sie unter RAHMEN den Rahmen entfernen oder ihm

eine beliebige Farbe geben. Unter FLACHE konnen sie den Saulen andere Farben oder
auch Muster zuteilen.

Schulen in Neunkirchen-Seelscheid 2006

1.400
1.200
1.000
800
600
400
200

Anzahl der Schiler

FEEFY
GERaK
Gl

Gymnasium Grundschulen Realschule Hauptschule
Schulart

Abb. 38 Saulendiagramm aus einzelnen Grafiken

Saulendiagramme bieten die Moéglichkeit, die Saulen mit Grafiken zu gestalten. Zuerst
missen Sie die Grafik erstellen und auf Threm PC speichern. Markieren Sie die Séule,
die die Grafik erhaten soll, indem se diese zweimal langsam anklicken (kein
Doppelklick).

Wiahlen Sie in der Meniileiste EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEI. Es 6ffnet sich das
Fenster: BILD EINFUGEN. Hier wahlen Sie die gewiinschte Grafik aus und schlief3en
mit EINFUGEN. Excel hat die Grafik eingefiigt. Die Darstellung kann aber noch
verandert werden. Offnen Sie mit einem Doppelklick auf die Saule das Fenster:
DATENPUNKT FORMATIEREN. Im Register MUSTER unter FLACHE wahlen Sie

32
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Fulleffekte aus. Es 6ffnet sich das Fenster: FULLEFFEKTE. Hier lasst sich im Register
GRAFIK unter FORMAT die Grafik verandern. STRECKEN bedeutet, dass ein
Grafiksymbol eingefiigt und so gestreckt wird, dass die Séule ausgeflillt ist. STAPELN
fugt mehrere Grafiksymbole ein und stapelt diese bis zur bendtigten Hohe. STAPELN
UND TEILEN bedeutet, dass pro gewahiter Einheit ein Bild eingefligt wird. Haben Sie
fur die Skalierung z. B. 200er-Schritte gewahlt, so bietet es sich an, auch hier 200
auszuwahlen.

11.7 Datenreihen alsLinien
Mit einem Klick auf eine Linie wird

diese markiert. Mit der ENTF-Tasten 1400

Schiler in Neunkirchen-Seelscheid

ler

PR
o N
S o
S o

kann diese dann geloscht werden. Mit

—4&— Gymnasium
Realschule
Hauptschule

®
o
[s]

einem Doppelklick auf eine Linie

IN
o
o

Offnet sich das Fenster:
DATENREIHEN FORMATIEREN.

Anzahl der Schi
- :
5

N
o
o

666T
0002
T002
2002
€002
002
S002
9002

Jahr

11.7.1 Muster
Im Register MUSTER konnen Sie | Abb. 39 Datenreihe , Grundschule® geléscht
unter LINIE die Farbe, Struktur und

Stérke der Linien verandern. Unter MARKIERUNG konnen Sie die Art des Symbols
und unter Vordergrund und Hintergrund die Farbe des Symbols andern.

11.7.2 Anordnung
Im Register Datenreihe kann die Anordnung der Datennamen in der Legende verandert

werden. Die Namen sollten von oben nach unten in der gleichen Reihenfolge wie die
entsprechenden Linien angeordnet sein.

11.7.3 Beschriftung
Im Register DATENBESCHRIFTUNG koénnen Sie eine Beschriftung in das Diagramm

einfigen. Mit Doppelklick auf die Datenbeschriftung kann auch diese formatiert

werden.
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11.8 Datenreihen alsKres
Mit Doppelklick auf ein Kreissegment wird der komplette Kreis markiert und es offnet

sich das Fenster: DATENREIHEN FORMATIEREN.
Um einzelnen Kreissegmenten eine

Schulen in Neunkirchen-Seelscheid 2006
andere Farbe oder ein anderes Muster

zu vergeben, markieren Sie dieses BHauptschie
Segment, indem Sie zweimal langsam T—
darauf klicken (kein Doppelklick). Es
offnet  sch  des  Fenster i 5
DATENPUNKT  FORMATIEREN.

Jetzt kdnnen Sie dieses Segment wie

[ Realschule

Abb. 40 Kreis mit herausgel 6stem Segment

enen Kres formatieren, aber auch

einzeln verschieben.

11.8.1 Muster
Im Register MUSTER konnen Sie unter RAHMEN den Rahmen entfernen oder ihm

eine beliebige Farbe geben. Unter FLACHE konnen sie den Segmenten andere Farben
oder auch Muster zuteilen.

11.8.2 Beschriftung
Im Register DATENBESCHRIFTUNG konnen Sie nachtréglich die im Diagramm-

Assistenten gewdahlte Beschriftung noch einmal éndern oder jetzt erst hinzufiigen. Wenn
Sie das Hakchen vor FUHRUNGSLINIEN ANZEIGEN setzen, bilden sich vom
Kreissegment zur Beschriftung Linien, sobald der Abstand zwischen Beschriftung und
Kreis grof3er wird (s. Abb. 40).
Mit zwei |angsamen Klicks auf die Schiiler in Neunkirchen-Seelscheid 2006
Datenbeschriftung (kein Doppelklick)
bildet sich ein Rahmen, mit dem Sie

O Gymnasium
B Grundschulen

die Beschriftung einzeln verschieben
O Realschule
konnen.

Mit Doppelklick auf die
Datenbeschriftung 0Offnet sich das
Fenster: DATENBESCHRIFTUNGEN | Apb. 41 Datenbeschriftung in den Segmenten

FORMATIEREN. Hier kdnnen wieder

O Hauptschule
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RAHMEN, FLACHEN, SCHRIFTART und SCHRIFTGRAD ausgewahit werden. Im
Register AUSRICHTUNG kann unter POSITION die Lage der Beschriftung gewahit
werden. Wenn Sie ENDE INNERHALB oder MITTE waéhlen, befindet sich die
Beschriftung in den Segmenten.

11.8.3 Lageder Segmente
Im Register OPTIONEN kann unter WINKEL DES ERSTEN SEGMENTS der Kreis

gedreht werden.
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12 Diagramm in Word einfligen
Bearbeiten Sie das Diagramm im Programm Excel, bis es das von Ihnen gewinschte

Format hat. Auch die GroRRe sollten Sie schon in Excel festlegen; denn wenn das
Diagramm in Word unter OBJEKT FORMATIEREN verkleinert wird, kann es zu
unerwiinschten Verénderungen im Diagramm kommen.

Markieren Sie es und wéahlen Sie in der Menlleiste BEARBEITEN/KOPIEREN.
Offnen Sie die Facharbeit und setzten Sie den Cursor an die Stelle, an der das
Diagramm eingefiigt werden soll. Wahlen Sie BEARBEITEN/EINFUGEN. Das
Diagramm erscheint im Text.

Wie Sie das Diagramm in Word bearbeiten, entnehmen Sie bitte dem , Leitfaden zum
Formatieren der Facharbeit unter Word 2000“.

=Ausleihen in der Mediothekss

E ¥ '!I i Iri

Abb. 42 So sollte Ihr Diagramm nicht aussehen!
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