
Der Aufbau einer Tabellenkalkulation

Übung
Eingabe

In dieser Übung sollst du eine Tabelle erstellen, die den Nachhaltigkeitsstatus verschiedener 
Unternehmen in den drei ESG-Dimensionen darstellt: Umwelt (Environment), soziale 
Verantwortung (Social) und Unternehmensführung (Governance).
Du sollst Text und Zahlen in die Tabelle einfügen und dafür sorgen, dass die Spalten so angepasst 
werden, dass die Informationen übersichtlich dargestellt werden.

Schritt Handlung Hilfe
1 Öffnen Sie einen neuen Projektordner 1. Klicken Sie auf die 

Registerkarte 
Dateien.

2. Wählen Sie das 
Menü Neu

3. Wählen Sie 
Leerer Projektordner

2 Tragen Sie die folgende Aufstellung ein:l Sie können sich mit den Pfeiltasten 
im Arbeitsblatt bewegen.

Wenn Sie die Spaltenbreite der 
Spalte A ändern möchten, zeigen 
Sie mit der Maus auf die Trennlinie 
zwischen Spalte A und B. Klicken 
Sie und halten Sie die Maustaste 
gedrückt, während Sie nach rechts 
ziehen. Lassen Sie los, sobald die 
Spalte breit genug ist.

3 Die Tabelle muss ebenfalls ein wenig formatiert werden. 
Markieren Sie daher die Zellen A3 bis einschließlich D4. 

4  Füllen Sie die Zellen mit einer grünen Füllfarbe und 
formatieren Sie den Text fett: Ergebnis:

5 chließen Sie die Projektmappe, ohne Ihre Arbeit zu 
speichern.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

Wählen Sie das Menü Schliessen

Antworten Sie mit Nicht speichern, um die 
Änderungen nicht zu speichern.

Klicken Sie auf oder




