Regionaler Seniorinnen- und Senioren-Verband Winterthur

16.5 Google Tabellen

Kursziel: Sie wissen, was Google Tabellen ist und wie Sie es anwenden.

Was kann Google Tabellen?

Google Tabellen statt Microsoft Excel

Google Tabellen ist eine Tabellenkalkulation, in der Sie Tabellen erstellen und formatieren sowie
gleichzeitig mit anderen Nutzern daran arbeiten kénnen. Google Tabellen bietet Ihnen folgende
Moglichkeiten:

Microsoft Excel-Dateien 6ffnen, bearbeiten und speichern

Sie kdnnen Microsoft Excel-Dateien von Google Drive einlesen und betrachten. Das Dokument kénnen
Sie Uberarbeiten, es wird dann automatisch in das Google-Format umgewandelt. Fremdformate haben
eine andersfarbigen Hintergrund

Berechnungen

Sie kénnen im wesentlichen dieselben Formeln verwenden, wie in Excel. Sowohl die Notwendigen
Kalkulations-Formeln werden unterstitzt wie auch Datenbank-Funktionen wie Filtern, Sortieren und
Pivot-Tabellen. Fir Diagramme sind verschiedene Arten in unterschiedlichen Darstellungen
vorhanden.

Formatieren Sie Ihre Dokumente

Passen Sie die Rander, Zeilenabstand, Schriftarten und Schriftfarben sowie die Zellfarben und Rahmen
an.

Zusammenarbeit mit anderen Personen

Sie kdnnen das Dokument flr andere zum Lesen, Kommentieren oder Bearbeiten freigeben
Herunterladen als Excel, ZIP-Datei auf Ihren Desktop

Das Dokument kann in verschiedenen Formaten auf Ihren Desktop heruntergeladen werden.

Versenden Sie Ihre Dokumente als E-Mail-Anhang

Das Dokument kann an andere Personen als E-Mail oder als Anhang versendet werden.
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