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Aufgabe 1.1

1 Nutzliche Techniken

P Da es sich bei dieser Aufgabe um eine kleine Arbeitsanweisung zur weiteren Arbeit mit
Excel handelt, gibt es hier keinen Losungsvorschlag.

Aufgabe 1.2

P Vergleichen Sie lhre Lésung mit den nachfolgenden Losungshinweisen und
Ldsungsdateien Gehaelter_mit_loes (mit Kennwdrtern: fur die Arbeitsmappe: Gehalt,
fur den Blattschutz und die Struktur: Zellschutz), Gehaelter_ohne_loes (ohne
Kennwdrter), Sicherungskopie von Gehaelter_mit_loes (nach einer Anderung in der
geschuitzten Arbeitsmappe wurde diese Sicherungskopie von Excel erstellt.

Losungshinweise:
Aligemeine Optionen [II

[¥] sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen: |eessse
Kennwort zum Andern:

[ schreibschutz empfehlen
OK J [ Abbrechen

Kennwort bestatigen @

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen.

Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwértern und den
entsprechenden Arbei 1-und Arbeitshlatinamen an
einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei
Kennwirtern die Grofi-Kleinschreibung beachtet werden

muss.)
[ OK. ’\; [ Abbrechen
]

Kontrollkdstchen Sicherungsdatei erstellen ist
aktiviert.

Kennwort gehalt eingeben.

Kennwort gehalt wiederholt eingeben.
Mit OK Ubernehmen Sie alle Einstellungen.

Kennwart zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Blatt schiitzen @

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

<[

Zellen formatieren
Spalten formatieren
Zeilen formatieren
Spalten einfligen
Zeilen einfligen
Hyperlinks einfligen
Spalten léschen
Zeilen laschen

m

-

l DK[\Y‘J [ Abbrechen
X

Kennwort zellschutz unter Kennwort zum Aufheben
des Blattschutzes: eingeben.
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Struktur und Fenster schitzen @

In der Arbeitsmappe schiitzen:
Struktur
|:| Fenster

Kennwort (optional):

[ o w | Abbrechen |

Kennwort bestatigen @

Kennworteingabe zum Offnen wiederhalen,

Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwértern und den
entsprechenden Arbeitemappen- und Arbeitsblattnamen an
einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei
Kennwértern die GroB-/kleinschreibung beachtet werden

muss.)

Aufgabe 1.3

P Vergleichen Sie lhre Lésung mit den nachfolgenden Lésungshinweisen und der

Losungsdatei Urlaub_loes.
Lésungshinweise:

Formatvorlage @

Name der Formatvorlage: | UZeile

Formatverlage enthélt (Beispiel)
Zahlenformat Standard
Ausrichtung  Zentriert, Vertikal zentriert ausgerichtet
Schriftart Tahoma 11; Kursiv Unterstrichen Text 2,
heller 60%
Rahmen Links; Rechts; Oben; Unten Raénder
Fiilbereich  Nicht schattiert

Zellschutz Gesperrt

( OK%J [ Abbrechen |

Formatvorlage @

MName der Formatvorlage: | Zeit

Formatvorlage enthélt (Beispiel)
Zahlenformat  TTTT, MMMM TT, 1113

Ausrichtung  Standard, unten ausgerichtet
Schriftart Arial 10

Rahmen Kein Rahmen

Fillbereich  Nicht schattiert

Zelschutz Gesperrt

I OKM I Abbrechen
las

Aufgabe 1.4

P Vergleichen Sie lhre Lésung mit der Losungsdatei Anzeigen_loes.

Kennwort zellschutz eingeben.

Kennwort zellschutz unter Kennworteingabe zum

Offnen wiederholen eingeben.

Benutzerdefiniert

-

Standard Gut

Formatierung fur Datum:
TTTT, TT. MMMM JJJJ
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