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1 Tabellenkalkulation

Tabellenkalkulationsprogranme lassen sich sowohl im Labor (Auswertung von Messdaten) als
auch im Alltag (Abrechnungen diverser Ausgaben, Umrechnungen von Kochrezepten fiir wech-
selnde Personenzahl, . ..) vielfiltig einsetzen. Dabei werden die Berechnungen schnell und flexibel
durchgefiihrt und bleiben gleichzeitig recht iibersichtlich, so dass Rechenfehler leichter vermieden
werden konnen als mit einem Taschenrechner.

Besonders effizient ist eine Tabellenkalkulation, wenn eine Berechnung mit verschiedenen Daten
immer wieder auf die gleiche Art und Weise durchgefiihrt werden muss.

Diese knappe Einfithrung soll nur die allerwichtigsten Grundfunktionen einer Tabellenkalkulation
vorstellen. Im Internet finden sich viele Hilfetexte und auch Erklérvideos zur Nutzung spezieller
Funktionen.

1.1 Software

Es gibt diverse Tabellenkalkulationsprogramme, die im Wesentlichen alle die gleichen Grund-
funktionen bieten. Bei Spezialfunktionen ist das allerdings nicht immer der Fall. Hier eine Aus-
wahl weit verbreiteter Programme:

e Microsoft Office Excel

— Hat den grofiten Funktionsumfang. Das macht sich zwar bei ,normaler Nutzung
kaum bemerkbar, aber da der Preis fiir Studierende recht niedrig ist, lohnt es sich
schon allein wegen der intuitiveren Benutzeroberfliche (bessere Hilfe bei der Auswahl
von Funktionen usw.).

— Studierende der Universitdt Konstanz erhalten fiir einen stark reduzierten Preis
von nur 3,99€ pro Jahr das komplette Softwarepaket Office 365 ProPlus (mit
Word, Excel, PowerPoint, ...) zur Installation auf bis zu 5 PCs und Laptops (unter
Windows oder macOS) sowie zuséitzlich bis zu 5 Mobilgeréiten (Smartphone/Tablet
unter i0S oder Android):
https://www.kim.uni-konstanz.de/services/software-und-hardware/
allgemeine-software/office365-und-windows/

— alternativ kostenlos online nutzen (Microsoft-Konto muss erstellt werden):
https://login.microsoftonline.com/

e OpenOffice Calc

— kostenlos
— http://www.openoffice.org/de/

e LibreOffice Calc

— kostenlos
— https://de.libreoffice.org/

e Apple Numbers

— kostenlos
— Ist im App Store fiir macOS, iOS und iPadOS erhéltlich, kann aber auch unter anderen
Betriebssystemen online im Browser genutzt werden (Apple-ID muss erstellt werden).


https://www.kim.uni-konstanz.de/services/software-und-hardware/allgemeine-software/office365-und-windows/
https://www.kim.uni-konstanz.de/services/software-und-hardware/allgemeine-software/office365-und-windows/
https://login.microsoftonline.com/
http://www.openoffice.org/de/
https://de.libreoffice.org/
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— https://www.apple.com/de/numbers/

1.2 Grundidee der Tabellenkalkulation

e Tabellenblatt mit durchnummerierten Spalten (A, B, C, D, E, ...) und Zeilen (1, 2, 3, 4,
5, ...)
Bei Bedarf werden mehrere Tabellenblétter in einer Datei zusammengefasst.

e Jede Zelle wird durch Angabe der Spalte und Zeile eindeutig benannt, also z. B. A1, A2,
A3, B1, B2, B3, ...

e Jede Zelle kann entweder

— einen festen Wert enthalten (Text, Zahl, Datum, ...) oder

— ihr Wert kann mit Hilfe von Formeln berechnet werden.
Dabei kann auf die Werte aller anderen Zellen zuriickgegriffen werden, diese wirken
sozusagen als Variablen.
Formeln beginnen in Excel immer mit einem Gleichheitszeichen, man schreibt also
z. B. .
Vorteil: Sobald sich der Wert einer Zelle d&ndert, werden alle anderen Zellen sofort
aktualisiert.

e Zur iibersichtlicheren Gestaltung kénnen diverse Formatierungsmerkmale wie verschiedene
Schriftarten, Farben, Hintergrundfarben der Zellen, Rahmen um Zellen oder Zellenbereiche
usw. verwendet werden.

1.3 Bedienung von Excel

Da die verschiedenen Tabellenkalkulationsprogramme in ihrer Bedienung sehr &hnlich sind, wird
hier die Bedienung bespielhaft fiir das Programm Microsoft Excel dargestellt. Fast alle Aussagen
sind auf die anderen Programme direkt tibertragbar. In den wenigen Féllen, in denen das nicht
so ist, findet man meist sehr leicht eine Alternative im Hilfemenii des jeweiligen Programms.

1.3.1 Rechenzeichen

Fiir Formeln stehen die iiblichen Rechenzeichen zur Verfiigung:

e + Addition

e — Subtraktion

e x Multiplikation

e / Division

e ~ Exponent, z. B. liefert die Formel den Wert von 210

Hinweis: Dieses Zeichen erscheint meist erst auf dem Bildschirm, wenn das néchste Zeichen
eingegeben wird, weil es auch als Akzent fiir manche Buchstaben verwendet wird.

1.3.2 Funktionen

In  Tabelle finden Sie eine  Auswahl einiger oft verwendeter  FExcel-

Funktionen. Ausfiihrliche Listen mit ca. 700 verschiedenen Funktio-
nen finden Sie z.B. unter https://support.office.com/de-de/article/
Excel-Funktionen-nach-Kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86COEB

auf Deutsch oder unter https://support.office.com/en-us/article/

Excel-functions-by-category-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb| auf Englisch
(Stand November 2019).


https://www.apple.com/de/numbers/
https://support.office.com/de-de/article/Excel-Funktionen-nach-Kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB
https://support.office.com/de-de/article/Excel-Funktionen-nach-Kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB
https://support.office.com/en-us/article/Excel-functions-by-category-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
https://support.office.com/en-us/article/Excel-functions-by-category-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
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FEine etwas ,léastige” Eigenschaft der Programme ist die Verwendung spezifischer Funktionsna-
men fiir verschiedene Sprachen. So miissen z. B. vollig unterschiedliche Funktionsnamen fiir die
Quadratwurzel verwendet werden: WURZEL () fiir eine deutsche und SQRT () fiir eine englische Be-
dienoberfliche. Die auf diese Art erzeugten Excel-Dateien (Dateiendung *.x1sx) kénnen dann
aber immerhin problemlos in einem Programm mit einer anderen Sprachoberfliche gedffnet wer-

den. Angezeigt werden immer die zur Oberfliche ,,passenden” Namen.

Funktionsname deutsch

function name english

Beschreibung

SUMME (A8:C15)

ANZAHL (A8:C15)

MITTELWERT (A8:A15)

STABW.S(A8:A15)

RUNDEN (A1,2)

WURZEL (A1)
PI()

BOGENMASS (A1)
GRAD (A2)
SIN(A2)
COS(A2)
TAN(A2)
ARCSIN(A3)
ARCCOS (A3)
ARCTAN (A3)

SUMQ)
COUNT ()
AVERAGE ()
STDEV.S()

ROUND ()

SQRT()
PI()

RADIANS ()
DEGREES ()
SINQ)
cosO
TAN()
ASINQ)
ACOS ()
ATAN(Q)

berechnet die Summe von Zellen-
werten

zéhlt die Zellen, in denen Excel Zah-
lenwerte erkennt

berechnet den arithmetischen Mit-
telwert

berechnet die Standardabweichung
der Stichprobe

rundet einen  Wert auf ei-
ne bestimmte Anzahl von
Nachkommastellen, z. B.
RUNDEN(A1,2) zum Runden des
Werts in Zelle Al auf 2 Nach-
kommastellen

berechnet die Quadratwurzel

die Zahl 7 mit 15 Ziffern, also
3,141 592653 589 79 (diese Funktion
wird immer mit einer leeren Klam-
mer ohne Argument aufgerufen)
rechnet in das Bogenmafl um?
rechnet in das Gradmafl um!

Sinus

Kosinus

Tangens

Umkehrfunktion des Sinus
Umkehrfunktion des Kosinus
Umkehrfunktion des Tangens

Tabelle 1: Auswahl niitzlicher Funktionsnamen in Excel.
Die Argumente in der Klammer sind nur als Beispiele zu ver-

stehen.

Achtung: Alle hier aufgefiihrten trigonometrischen Funktio-
nen rechnen im Bogenmaf (Einheit 1 Radiant = 1rad). An-
gaben im Gradmaf (Einheit 1 Grad = 1°) miissen daher im-
mer umgerechnet werden. Ein Vollkreis entspricht dabei dem
Winkel 2trad = 360°. Zur Umrechnung kénnen auch die
Excel-Funktionen BOGENMASS () und GRAD() verwendet wer-

den.!

'Nicht unbedingt in allen Tabellenkalkulationsprogrammen verfiighar. Enthalten z.B. in Microsoft Excel,

LibreOffice Calc und Apple Numbers, aber nicht enthalten in OpenOffice Calc (Stand 21.11.2019).
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1.3.3 Verweise auf andere Zellen

e relative Verweise

— zeigen auf eine Zelle in einem gewissen horizontalen und vertikalen Abstand, also
z.B. ,die Zelle drei Spalten links und zwei Spalten oberhalb der aktuell zu berech-
nenden Zelle*

— Schreibweise: A1, A2, A3, B1, B2, B3, ...

— Relative Angaben werden beim Kopieren von Zellenformeln je nach Zielzelle ange-
passt.

Wird also z.B. eine Formel aus Zelle B17 in die direkt darunter liegende Zelle B18
kopiert und enthélt die Formel den Verweis C5, dann wird die Zeilennummer im Ver-
weis um 1 erhoht. Aus der Formel | =1,19*C5+20 | wird so | =1,19*C6+20 |

Wird stattdessen die gleiche Formel aus Zelle B17 in die rechts daneben liegende Zelle
C17 kopiert, so lautet die neue Formel dort ‘ =1,19*D5+20 ‘

e absolute Verweise

— zeigen auf eine bestimmte Zelle an einer festen Position auf dem Tabellenblatt, also
z.B. ,die dritte Zelle von links (Spalte C) und vierte von oben (Zeile 4) auf dem
Tabellenblatt®, kurz Zelle ,,C4“

— Schreibweise: ein Dollar-Zeichen ($) vor der Spalten- und Zeilenbezeichnung, z. B.:

$AS1, $A$2, $AS3, ...

e Relative und absolute Verweise fiir Spalten und Zeilen diirfen auch gemischt verwendet
werden, z. B.:
$A1, $A2, $A3, ... (Spalte absolut, Zeile relativ)
AS1, A$2, A$3, ... (Spalte relativ, Zeile absolut)
$AS1, $A$2, $AS$3, ... (Spalte und Zeile absolut)
e In einer Formel diirfen nahezu beliebig viele Verweise auf andere Zellen verwendet werden.

1.3.4 Verweise auf Zellenbereiche

Funktionen wie SUMME () erwarten in der Klammer nicht nur den Verweis auf eine einzelne Zelle,
sondern auf einen ganzen Berich von Zellen. Solche Bereiche kénnen sehr einfach mit der Maus
eingegeben werden, indem die erste Zelle mit der linken Maustaste angeklickt wird und dann ohne
Loslassen mit festgehaltener Maustaste die weiteren Zellen iiberstrichen werden. Anschliefend
muss einmal die <Eingabe>-Taste gedriickt werden, um den Zellenbereich zu iibernehmen. Die
so entstehende Formel kénnte dann z. B. ‘ =SUMME (C8:C15) ‘ heiflen, um die Werte der Zellen in
Spalte C von Zeile 8 bis 15 zu addieren.

Auch das Kopieren von Formeln kann mit der Maus erfolgen. Dazu klickt man am unteren
rechten Ende einer Zelle und zieht diese nach unten bzw. rechts, um die Formeln zu kopieren.
Tipp: Besonders einfach ist das Kopieren einer Formel von einer Zelle in viele direkt darunter
liegende Zellen einer Spalte, wenn direkt links daneben bereits Werte bzw. Formeln stehen. Dann
geniigt ein Doppelklick auf die untere rechte Ecke, um den Inhalt einer Zelle in eine ganze Spalte
zu kopieren. Kopiert wird dann bis in die unterste links ausgefiillte Zeile.

1.4 Erweiterte Moglichkeiten

Neben der reinen Berechnung von Werten kann Excel auch die Ergebnisse iibersichtlich darstellen
(Farben und sonstige Formatierungen der Zellen, auch automatisch abhéingig vom aktuellen Wert
der Zellen), sowie eine Vielzahl von Diagrammtypen erstellen. Um ein einfaches Diagramm zu
erzeugen, markiert man mit der Maus die entsprechenden Zellen und wéhlt dann im Meni
,Einfiigen /Diagramm®. Hier gibt es sehr viele Moglichkeiten, das Diagramm nach den eigenen
Wiinschen anzupassen.
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