Medien + Informatik Werkschule Grundhof

Excel 01

Name:
Excel kennenlernen

Excel ist ein Tabellenkalkulations-Programm. Das bedeutet, dass man damit einerseits
auf verschiedene Arten Tabellen darstellen, aber auch Berechnungen anstellen kann.

1. Suche das Programm Excel auf deinem Laptop.

2. Sorge dafiir dass das Programm-Symbol gleich in deinem Dock einen fixen Platz
bekommt. Zieh dazu das Symbol ins Dock.

3. Starte jetzt das Programm. Es 6ffnet sich «Arbeitsmappel» mit einem Gitter.

4. Auf der linken Seite sind die einzelnen Zeilen nummeriert von 1 — ...

5. Oberhalb der Zellen findest du die Spalten mit A — ... bezeichnet. R

6. Klicke mit dem Cursor nacheinander in verschiedene Zellen.

Beobachte dabei oben links das kleine Feld. p -

7. Dies ist wie bei einem Schachbrett. Damit kannst du immer ganz
genau sagen, in welchem Feld (Zelle) du dich gerade befindest.

8. Schreibe in die Zelle B7 deinen Vornamen und in die Zelle E3 deinen
Nachnamen.

9. Speichere jetzt das Dokument ab und sende es an deine beiden Lehrer (siehe
Start 01 — 03). Dokumentenname: Max_Muster_Excel01_2019_ xx_xx.xlsx



