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1 ALLGEMEINE VORBEMERKUNGEN

1.1 EXCEL 2021/EXCEL 365

EXCEL 2021 ist als Tabellenkalkulationsprogramm Bestandteil von Microsoft Office 2021, das unter
den gangigen Betriebssystemen von Microsoft lauffahig ist.' Neben dieser Version ist immer haufiger
Microsoft 365 auf Computern installiert. Dabei handelt es sich um einen Abonnementdienst, der sicher-
stellt, dass immer die aktuellen Programme von Microsoft verfligbar sind. Auch wenn EXCEL 2027 und
EXCEL 365 nicht identisch sind, sind aktuell die Funktionen und auch die Bedienung nahezu gleich. Bei-
den Versionen ist auch gemein, dass das kollaborative Arbeiten, also die gemeinsame (und zeitgleiche)
Bearbeitung von Arbeitsmappen, einen gro3en Stellenwert einnimmt. In diesem Buch geht es in erster
Linie um EXCEL 2021, aber es wird immer wieder Hinweise zu EXCEL 365 geben.

EXCEL 2021/EXCEL 365 ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, das flir die oben genannten Betriebssys-
teme? entwickelt wurde und deren spezielle Gegebenheiten ausnutzt.

Tabellenkalkulationsprogramme sind nach Textverarbeitungsprogrammen die am haufigsten einge-
setzte Software. Diese Programme weisen eine weitgehend gleiche Funktionalitat auf:

Auf einem elektronischen Arbeitsblatt konnen Sie mithilfe der einzelnen Zellen, die am Schnittpunkt
von Zeilen und Spalten entstehen, Berechnungen durchfiihren lassen. EXCEL z.B. kann durch die
Vielzahl der vorhandenen Funktionen sowohl kaufmannische als auch technisch-wissenschaftliche
Problemstellungen bearbeiten. Ein besonderer Vorteil von Tabellenkalkulationen ist, dass ein Andern
der Eingabewerte automatisch zu einer neuen Berechnung fiihrt. Erganzende Textkommentare kbnnen
Sie ebenfalls eingeben, um komplexere Berechnungen besser verstandlich zu machen und fir Dritte
nachvollziehbarer zu gestalten.

In der kaufmannischen Praxis werden Tabellenkalkulationsprogramme deshalb sehr vielfaltig einge-
setzt.

1.2 Aufbau und 6Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows

EXCEL ist in der Version 2021 bzw. die aktuelle Version von EXCEL 365 zusammen mit seinen Vor-
gangern inzwischen das erfolgreichste Windows-Tabellenkalkulationsprogramm. Wegen des grof3en
Umfangs (z.B. mehr als 400 Tabellenfunktionen) gibt es zahlreiche Hilfsmittel, die unterschiedliche
Assistenten umfassen. AulRerdem ist die Programmiersprache Visual Basic fir Applikationen (VBA)
enthalten, mit deren Hilfe auch komplexere Probleme gelést werden kénnen.

EXCEL bietet das Konzept der Arbeitsmappe, die in der aktuellen Version standardmaRig ein Blatt (Ta-
bellen und andere Dokumente) enthélt, welches jederzeit erweitert werden kann.

Erganzender Hinweis:

Wenn Sie jedoch generell eine andere Zahl an Tabellenblattern in neuen Arbeitsmappen benotigen,
kénnen Sie nach einem Klick auf die Datei-Registerkarte ( patei ) in der linken oberen Ecke unten

links aufrufen. Unter | Allgemein  konnen Sie dann die gewlnschte Anzahl von
Arbeitsblattern festlegen: souicie ameitsblstter einfugen: 1 :|(zwischen 1 und 255).

1 Es gibt auch Microsoft Office fiir MacOS und iOS von Apple sowie Android von Google, auf die hier aber nicht weiter eingegangen wird.

2 Wir gehen davon aus, dass Sie mit den Grundziigen der Bedienung von Microsoft Windows vertraut sind. Sollten Sie hierbei Defizite aufweisen, erarbeiten Sie sich bitte
mit dem Lernprogramm lhrer jeweiligen Windows-Version diese Grundfertigkeiten.
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8 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Neben den Dokumentennamen (Namen der Arbeitsmappen) kénnen erlauternde Informationen ge-
speichert und als Suchkriterien verwendet werden.

EXCEL bietet aulBerdem ein eingebundenes Grafikprogramm. Die Bedienung mit der Maus ist sinnvoll,
vor allem im Hinblick auf das Anklicken von Symbolen, Markieren, Kopieren usw. Auf die Tastatur
kann jedoch nicht ganz verzichtet werden. Sie wird vor allem flir Zahlen- und Texteingaben sowie fir
Hotkeys (= Tastenkombinationen, die bestimmte Befehlsfolgen ersetzen kdnnen) benétigt. Aulerdem
lassen sich einzelne Vorhaben auch schneller umsetzen, wenn mit Tastenkirzeln gearbeitet wird.

1.2.1 Wichtige Grundbegriffe im Zusammenhang mit der Computermaus

Die Bewegungen, die Sie mit der Maus auf dem Tisch ausfiihren, werden auf den Bildschirm Ubertra-
gen. Damit kénnen Sie jeden Punkt des Bildschirms ansteuern. Je nach Anwendung nimmt der ,Maus-
zeiger” unterschiedliche Gestalt an. — Sollte die Maus einmal nicht so funktionieren, wie Sie sich das
denken, dann kénnte dies auch an der Tischoberflache liegen. Probieren Sie einfach mal die Maus auf
einem Blatt Papier zu bewegen, wenn kein Mauspad vorhanden ist.

Folgende Begriffe werden im Zusammenhang mit der Mausbedienung gebraucht:

Begriff Bedeutung

Der Mauszeiger wird durch entsprechende Bewegungen auf ein

Zeigen bestimmtes Objekt des Bildschirms gerichtet.

Die Maustaste wird einmal kurz gedriickt. Sollte nichts anderes
Klicken vermerkt sein, bezieht sich die Bezeichnung ,Klicken” immer auf
die linke Maustaste.

Die Maustaste wird zweimal kurz hintereinander gedriickt. Im Nor-

Doppelklicken malfall ist immer die linke Maustaste gemeint (siehe ,Klicken”).

Mit dem Mauszeiger auf etwas zeigen und die linke Maustaste
Ziehen driicken. Bei gedriickter linker Maustaste bewegen Sie den Maus-
zeiger auf dem Bildschirm.

Markierte Elemente kdnnen mithilfe der Maus im gleichen Doku-
Ziehen und Ablegen ment oder zwischen verschiedenen Dokumenten kopiert oder

(.Drag & Drop”) verschoben werden. Der Mauszeiger verandert bei dieser Funk-
tion sein Aussehen.

1.2.2 EXCEL unter Windows starten

Da EXCEL ein normales Programm, wird es auch so gestartet, wie Sie dies von anderen Anwendun-
gen kennen. Unter dem Betriebssystem Windows 10 kann dies wie folgt aussehen. Abhangig von der
vorhandenen Installation kann der Start auch anders ablaufen oder sogar durch eine didaktische Ober-
flache in der Schule von lhrer Lehrerin bzw. lhrem Lehrer vorgenommen worden sein. Wenn Sie nicht
wissen, wie es funktioniert, fragen Sie einfach nach. Alle Bildschirmfotos in diesem Buch sind unter
dem Betriebssystem Microsoft Windows 10 entstanden.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows

Vorgehensweise

1. Startmeni 6ffnen.

Auf den Start-Button klicken!

O Zur Suche 1

2. Unter ,E” nach EXCEL suchen.

X

Q Einstellungen

- Erleichterte Bedienung

Excel

A

3. Alternative: ,Zur Suche Text hier
eingeben.” anklicken und nach ,,EXCEL”
suchen.

O Zur Suche Text hier eingeben 1

Héchste Ubereinstimmung

Excel

App

4. EXCEL starten.

Auf EXCEL klicken!

1.2.3 Oberfliche und Bedienelemente von EXCEL

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, erscheint ein Startfenster, in dem Sie angeben kénnen,
ob Sie eine bereits vorhandene Arbeitsmappe weiterbearbeiten, eine neue, leere anlegen oder ein

fertiges Design anwenden:

Guten Abend

~ Neu

Eine Tour
untemehmen

6

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Offnen (1 Name

Erte Schatte it A P W——

Formein PivotTable
T .
Lernprogramm zu Formeln PivotTable-Tutorial

Ooer
Kreisdiagramme F

Lernprogramm _ Jen
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10 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Wenn Sie hier auf ,Leere Arbeitsmappe” klicken, dann erscheint das Programmfenster, in dem EXCEL
gestartet wurde. Das Bildschirmfenster von EXCEL 2027 ist folgendermal3en aufgebaut:

Mappel - Excel P such ’%_ Y AxelZimmermann (AZ
Datei Start Einfigen Seitenlayout/ Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Foxit Reader PDF 13 Teilen
i I § Calibri “11 - Standard  ~| | [El] Bedingte Formatierung ~ A Einfugen ~ >ov v~
hnf_tlljon fmv F K U~ A A v | B§~ 9% oo [ Als Tabelle formatieren ~ B Loschen ~ B~ O~
N ug << Hiv | O A 7y [B7 Zellenformatvorlagen ~ [ Format ~ &~
Zwischenablage & Schriftart ] 1M Zahl (] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Al b § v
A |

A A B | C D E F G H I | J | K =
1 il

2 1|\

3 . .

= : Titelleiste

= Aktive Zelle

6. .

7| Adressfeld  Statusleiste

8

9_

10

1]

12 Bildlaufleisten —=
13

14 |

15 e il

s Registerblatter o

1?_

18

19| L]
20 1

20 Mauszeiger n o

| Tabellel ? i ] 1 [

Bereit % Barri iheit: Keine Probl H ———+ 100%

Multifunktionsleiste

Den groB3ten Teil des EXCEL-Bildschirms beansprucht der eigentliche Arbeitsbereich. In ihm erfas-
sen Sie lhre Tabellen. Sie kénnen ihn mit einem Blatt Papier vergleichen. Die einzelnen Zellen des
Arbeitsbereiches dienen dazu, Text- oder Zahleneingaben bzw. Formeln zur Berechnung aufzunehmen.
Natrlich ist die Tabelle nicht auf den sichtbaren Teil des Arbeitsbereiches beschrankt. Ein Bildschirm-
ausschnitt kann nicht die gesamte Tabelle darstellen, da jede EXCEL-Tabelle aus maximal 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten bestehen kann. Die Spalten werden dabei mit Buchstaben bezeichnet. Auf
die Spalte ,Z” folgt Spalte ,,AA", darauf ,AB”, ,AC"” usw. bis zur Spalte , XFD".

l Titelleiste

EXCEL arbeitet wie jedes Windows-Programm in einem eigenen Anwendungsfenster. Innerhalb dieses
Anwendungsfensters werden die EXCEL-Arbeitsmappen gedffnet. Die Arbeitsmappe ist das Dokument,
das Sie erstellen oder bearbeiten. In der Titelleiste des Anwendungsfensters kdnnen Sie ihren Namen
ablesen. Wenn Sie EXCEL offnen, wird standardmaRig eine neue Mappe mit dem Namen Mappel
geoffnet.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows 11

l Multifunktionsleiste

Die Multifunktionssleiste ist der Nachfolger fiir diverse Menis und Symbolleisten, die in vielen alteren
Programmen den Kopf einer Windows-Anwendung ausmachen (in EXCEL bis zur Version 2003). Die
Leiste soll helfen, die flir eine Aufgabe notwendigen Befehle zu finden. Diese sind in logischen Gruppen
strukturiert, die unter einzelnen Registerkarten zusammengefasst wurden. Sie beziehen sich jeweils auf
eine Art von Aktivitat. Es werden zudem immer nur die Karten angezeigt, die fiir die momentan durch-
gefluhrte Aufgabe sinnvoll ist.

Die Karten sind Ubersichtlich aufgebaut und bieten den direkten Zugriff auf die notwendigen Befehle,
wie z.B. hier in der Start-Multifunktionsleiste:

Datei Start Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten UOberprifen Ansicht Hilfe Foxit Reader PDF & Teilen

L X ) E @ @ Einfigen =~ | X ~ é? p
% Léschen ~ Fkd
= E s [ % o =2 0 Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen % E: Sortieren und  Suchen und
= i Farmatierung ~ formatieren = - ] Farmat ~ €~ Fiem~ Auswihlen~

5 Standard

Zwischenablage 5 Schaiftart 1] 1] Zahl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

So sieht es dann aus, wenn Sie z.B. gerade ein Diagramm erstellt haben:

Datei Start E-m\.igen Seu:enlayou\ Formeln Daten Uberprmcn Ansicht Hilfe: Fouit Reader PDF Dlagrammenlwurl Format 5 Teilen
3 E (9 T | : i d | 5
- ﬁ (Q | - ¥ !& il
Diagrammelement Schneilayout | Farben | I 1 I B I | . :-:.: ] i T I ] l <| | Zelle/Spatte  Daten | Disgrammiyp | Disgramm
hinzufogen ~ - andem tauschen  auswihlen andern werschieben
[iagrammiayouts Diagrammformatvoriagen Daten Tvp Ont ~
Uber die entsprechenden Auswahlpfeile konnen Sie sogenannte Drop- k Ao O)
Down-Menls aufrufen. Rechts sehen Sie z.B. das fir den Funktionsas- 3 Sum:ne
sistenten. Wenn Sie ein solches MenUi aus Versehen aufgerufen haben, a '
kénnen Sie es jederzeit durch Driicken der| Esc | Taste oder Klicken in den Mittelwert
Arbeitsbereich verlassen. Auch andere Operationen lassen sich oftmals Anzahl Zahlen
durch Driicken der | Esc |- Taste beenden bzw. abbrechen. s
Min

Weitere Funktionen...

l Registerblatter

Eine Arbeitsmappe kann mehrere Blatter beinhalten. StandardmaRig enthalt sie ein Tabellenblatt
(Tabelle). Die Namen der Blatter werden am unteren Rand des Arbeitsmappenfensters als Register
angezeigt. Das Register des aktiven Tabellenblatts ist in der Grundeinstellung griin und fett hervorge-
hoben. In der Abbildung oben ist dies z. B. das Registerblatt 7abelle1. In einer Arbeitsmappe kénnen Sie
sich durch Anklicken von Register zu Register bewegen. Zum Ansteuern von Registerblattern kbnnen
Sie auch die am linken unteren Rand des Arbeitsmappenfensters zu sehenden Registerlaufpfeile ver-
wenden, die aber nur aktiv sind, wenn so viele Tabellenblatter vorhanden sind, dass diese nicht direkt
angeklickt werden kénnen:

4 4

Diese Pfeile sind doppelt belegt. Klickt man mit der Maus darauf, dann wechselt EXCEL zur vorherigen
bzw. nachsten Registerkarte. Driicken Sie gleichzeitig die Taste (auf manchen Tastaturen auch
| Ctrl ), dann wird die erste bzw. letzte Karte angezeigt.

Durch Anklicken eines Registers aktivieren Sie das entsprechende Blatt.

© MERKUR VERLAG RINTELN



12 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Erganzende Hinweise:

B Registerblatter kdnnen innerhalb von Arbeitsmappen Giber Format = Blatt umbenennen umbe-
nannt und Uber Loschen = Blatt I6schen geldscht werden. Beides finden Sie in der Multifunk-
tionszeile in der Registerkarte Start und dort in der Gruppe Zellen.

B Die Funktionen Verschieben und Kopieren in andere Arbeitsmappen sind Gber Format = Blatt
verschieben/kopieren... mdglich.

B Bei Bedarf kbnnen weitere Registerblatter (iber Einfiigen = Blatt einfligen hinzugefligt wer-
den. — Einfacher gelingt dies aber durch Auswahl des entsprechenden Symbols, welches Sie
hinter dem letzten Registerblatt finden: (¥)

B Schneller als durch die oben dargestellten Meniibefehle kénnen Sie diese Befehle ausfiihren
lassen, wenn Sie mit der Maus auf das Registerblatt zeigen und die rechte Maustaste klicken.
Dadurch 6ffnen Sie das sogenannte Kontextmen (siehe Seite 14!).

B Die maximale Zahl der Registerblatter in einer einzigen Arbeitsmappe hangt vom Speicher ab,
der lhrer Tabellenkalkulation zur Verfligung steht.

I Bildlaufleisten

Wegen der Grol3e einer Tabelle kénnen Sie den sichtbaren Bildschirmausschnitt verandern. Dazu be-
nutzen Sie die sogenannten Bildlaufleisten, die den Bildschirminhalt horizontal oder vertikal verschie-
ben kénnen. Klicken oder ziehen Sie an den entsprechenden Stellen mit der Maus:

L Bildlaufpfeil anklicken, um eine Zeile nach
oben zu gelangen.

Al

Bildlauffeld mit der Maus ziehen, um die
Tabelle stufenlos durchlaufen zu lassen.
Die GroRRe des Bildlauffeldes variiert. Sie ist
abhangig davon, wo Sie sich in der Tabelle
befinden.

i

Bildlaufleiste anklicken, um einen ganzen
Bildschirminhalt nach unten zu gelangen.

| 4 ] | m N\ Bildlaufpfeil anklicken, um eine Zeile nach
unten zu gelangen.

Pad

Die Bildlaufleisten

Die horizontale Bildlaufleiste funktioniert in gleicher Weise bei Verschiebungen des Bildschirmaus-
schnitts nach rechts oder links. Anklicken der Bildlaufpfeile verschiebt also den Bildschirmausschnitt
um jeweils eine Spalte nach rechts oder links. Mit Ziehen des Bildlauffeldes kénnen Sie den Bildschirm
stufenlos horizontal durchlaufen lassen. Klicken Sie links von der aktuellen Position des Bildlauffeldes
auf der Bildlaufleiste, gelangen Sie einen Bildschirmausschnitt nach links. Klicken Sie rechts davon,
gelangen Sie einen ganzen Ausschnitt nach rechts.

Il Acktive Zelle

Jede EXCEL-Tabelle besteht aus einem Gitternetz von Zellen, die durch den Schnittpunkt von Zeilen
und Spalten eindeutig festgelegt sind. Die aktive Zelle ist die Zelle, in die Sie Zahlen, Texte oder For-
meln eingeben kénnen. EXCEL hebt diese Zelle immer durch einen dicken Rahmen und eine farbliche
Markierung der Spalten- bzw. Zeilenbenennungen hervor. In der Abbildung (Seite 10) ist die aktive
Zelle z.B. die Zelle, die durch die Koordinaten Spalte A und Zeile 1 bestimmt ist. Die kurze Schreibweise
far die Zellkoordinaten ist einfach A1. Die Koordinaten der aktiven Zelle werden aul3erdem im Adress-
feld der Bearbeitungsleiste angezeigt.

Eine bestimmte Zelle kénnen Sie entweder durch Driicken der Richtungstasten [4], [1], bzw.
ansteuern oder durch Anklicken mit der Maus. Dadurch wird die Zelle zur aktiven Zelle gemacht, in die
etwas eingegeben werden kann.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows 13

l Mauszeiger

Je nachdem, wohin Sie den Mauszeiger bewegen, kann dieser ein anderes Aussehen bekommen. Der
Mauszeiger hat, wenn Sie ihn z.B. im Arbeitsbereich bewegen, die Form eines Kreuzes. Zeigen Sie in
die Multifunktionsleiste, nimmt er dagegen die Form eines Pfeils an. Weitere Mauszeiger-Formen wer-
de ich Ihnen im entsprechenden Zusammenhang spater vorstellen.

l Statuszeile

Am unteren Bildschirmrand erscheint unter dem Arbeitsmappenfenster die Statuszeile. Ein Blick auf
diesen Teil des Bildschirms kann bei auftretenden Schwierigkeiten sehr lohnend sein! Im linken Teil der
Statuszeile erhalten Sie namlich eine Kurzbeschreibung zur aktuellen Arbeitssituation oder zu einem
gewahlten Befehl. Im rechten Teil gibt lhnen EXCEL Informationen zu aktuellen Einstellungen. In der
Abbildung auf Seite 10 sehen Sie z.B., dass der aktuelle Zoomfaktor auf 100 % eingestellt wurde und
EXCEL ,Bereit” ist, also zurzeit keine Berechnungen oder dergleichen durchfihrt.

l Adressfeld

Das Adressfeld dient einerseits zur Anzeige der aktuellen aktiven Zelle, kann andererseits aber auch
dazu genutzt werden, Zellen gezielt anzuspringen. Eine Eingabe von ,AZ1966", die Sie mit der [« Taste
(alternativ geht auch immer die -Taste vom Zehnerblock) bestétigen, fiihrt z. B. dazu, dass die Zelle
in Spalte ,AZ" sowie Zeile ,1966” markiert und im sichtbaren Bereich des Bildschirms angezeigt wird.

I EXCEL-Hilfe

Die Office-Hilfe kann jederzeit durch einen Klick auf
das Fragezeichen-Symbol (in der Multifunktionsleis-
te ,Hilfe”) oder durch Driicken der Taste aufge-
rufen werden. Im Suchfeld kénnen dann beliebige
Fragen eingegeben werden. Es ist natirlich nicht

Hilfe >

< L Assistent benutzen

notwendig hier in vollstdndigen Satzen zu schrei-
ben, denn die Hilfe Gberprift die eingegebenen Be-
griffe nur darauf, ob sie Schllsselworte findet, die
dann Uber die integrierte Hilfefunktion beantwortet
werden, wobei oftmals aus mehreren Losungsvor-
schlagen ausgewahlt werden kann. Die Suchanfrage
~Assistent benutzen” ergibt z.B. nebenstehendes
Ergebnis.

Die Hilfe der EXCEL-Version 2021 bzw. EXCEL 365
sucht auch im Internet nach dem Begriff. Dazu ist
naturlich ein funktionsfahiger (und in der Schule ein
freigeschalteter) Internetzugang notwendig. Ansons-
ten wird nur die lokal vorhandene Datenbank durch-
sucht.

Ergebnisse fiir "Assistent benutzen™

Textimport-Assistent

Wechseln Sie nach der Aktivierung zur Registerkarte Daten > &
Daten transformieren > Daten > Legacy-Assistenten > Aus Text
(Legacy). Doppelklicken Sie dann im Dialogfeld Textdatei

Aufteilen von Text in verschiedene Spalten mit dem
Textkonvertierungs-Assistenten

Wahlen Sie die Zelle oder Spalte aus, die den aufzuteilenden Tex|
enthilt. Wihlen Sie Daten > Text in Spalten aus. Wahlen Sie im
Textkonvertierungs-Assistenten nacheinander Getrennt > Weiter|

Verwenden von Microsoft Query zum Abrufen externe
Daten

Verwenden des Abfrage-Assistenten fir die meisten Abfragen D
Abfrage-Assistent erleichtert das Auswahlen und
Zusammenbringen von Daten aus verschiedenen Tabellen und

Aktivieren von Office

Folgen Sie den Anweisungen im Assistenten, um Office zu
aktivieren. Hilfe zum Aktivieren von Office mithilfe des

Avac o i Asac ~er J Lot

© MERKUR VERLAG RINTELN



14

1 Allgemeine Vorbemerkungen

l Kontextmenii

Oft ist das Kontextmen hilfreich, das Ihnen zur Situation passen-
de Befehle zur Verfligung stellt. Die Art der Zusammenstellung der
Befehle ist davon abhéangig, welche Operation Sie gerade durch-
flhren.

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Element (z.B. auf eine Zelle, eine
Schaltflache einer Symbolleiste oder ein Registerblatt) und klicken
Sie mit der rechten Maustaste. Das Kontextmen 6ffnet sich!

Wie Sie sehen, werden |hnen alle relevanten Befehle zur Verfi-
gung gestellt. Klicken Sie irgendwo im Arbeitsbereich (nattrlich
mit der linken Maustaste), schliel3t sich das Kontextmen( wieder.

TanIIEI |

Einfligen...
Eﬁ Loschen
@ Umbenennen
Verschieben oder kopieren...
Code anzeigen
EA Blatt schitzen...

Registerfarbe

Ausblenden

Alle Blatter auswiéhlen

&)

Kontrollfragen:

. Erlautern Sie fir die Arbeit mit der Maus die zentralen Begriffe:
B Zeigen
m Klicken
B Ziehen

. Welche Bedeutung haben die abgebildeten Registerlaufpfeile?

4 2

Wie 6ffnet man die Office-Hilfe?

. Wie schliel3en Sie ein versehentlich gedffnetes Menl oder Dialogfenster?

5. Zeichnen Sie mit Pfeilen im unten dargestellten Bildschirm ein (oder auf einem eigenen Blatt, wenn
dies nicht lhr eigenes Buch ist): Multifunktionsleiste, Statuszeile, Registerblatter, Adressfeld, aktive

Zelle und Bildlaufleisten.

Axel Zimmermann | AZ =
Datei  Start Einfliger | Seitenla Formelr | Daten Uberpri Ansicht Hilfe Foxit Re | Teilen
F‘D ﬁ = % fiEH Bedingte Formatierung ~ @
Als Tabelle f ti ~
Zwischenablage | Schriftart | Ausrichtung Zahl @ AT e R e Zellen | Bear »
~ v v v [ Zellenformatvorlagen ~ ~
Formatvorlagen ~
Al — I v
y A B C D E F G -~
1 |
L a
2_
& o
4_
3| ,
Tabellel ® [«] | ]
Bereit  §, Barrierefreiheit: Keine Probleme HH  —-————+ 100%
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2 AUFTRAGE BEARBEITEN (LERNFELD 3)

Kompetenzen, die Sie im Lernfeld 3 erwerben:

v Sie realisieren die Unterschiede bei der Eingabe von Texten und
Zahlen.

Sie wenden EXCEL an, um die Eingabe von Datenreihen zu auto-
matisieren.

=

Sie lésen einfache Probleme durch die Eingabe von Formeln.
Sie sichern Ergebnisse, indem Sie Arbeitsmappen speichern.
Sie wenden die Summenfunktion an, um Zahlen zu addieren.
Sie benutzen Zahlenformate, um die Aussagekraft von Tabellen zu erhéhen.

Sie strukturieren Tabellen durch Anpassung der Spaltenbreite.

Sie gestalten Tabellen, indem Sie Zellen mit Rahmen und Muster formatieren.

Sie benutzen die Druckfunktion, vermeiden dabei auftretende Probleme.

Sie passen Tabellen durch das Léschen, Ausschneiden und Kopieren von Bereichen an.
Sie benutzen absolute und relative Adressierungen sowie Namen fiir Zellen.

NN NNJNEN

Sie erzeugen spezielle benutzerdefinierte Formate.

In der Heinrich KG sollen die Umsatze der Vertreter, die das Unternehmen beschaftigt, flir das
erste Halbjahr 20.. erfasst und zusammengerechnet werden. Die unten aufgelisteten Namen und
Umsatze werden in EXCEL erfasst:

Heinrich KG - Bliromdbel und Zubehor

Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..

Name Januar Februar Marz April Mai Juni

Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000
Diibel 96500 99000 101000 112000 109000 116000
Lehmann 215000 211000 199000 221000 227000 229000
Schleicher 188500 199400 184500 191000 196000 202000
Pieper 298000 317000 333000 322000 307000 328500

2.1 Texte und Zahlen eingeben

Die oben zu sehenden Zahlen und Texte sollen nun in EXCEL eingegeben werden. Dazu missen Sie
zuerst die Zelle aktivieren, in der die Eingabe stehen soll:

Vorgehensweise

1. Zelle A1 ansteuern. Anklicken!

2. Text eingeben. Heinrich KG - Bliromdbel und Zubehdr

3. Eingabe bestatigen. oder 1

1 Die Tasten und haben die gleiche Funktion. Sie kénnen also eine der beiden benutzen. Im weiteren Verlauf dieses Buches wird immer nur das Symbol
fur die Eingabetaste benutzt.
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Wenn Sie die [<]Taste driicken, wird die Eingabe abgeschlossen und die darunter liegende Zelle zur
aktiven Zelle. Da die Textlange die Standardspaltenbreite Giberschreitet, ragt der Text im Arbeitsbereich
in die angrenzenden Zellen hinein. Spezielle Formatierungen sind nicht erforderlich, da EXCEL automa-
tisch erkennt, dass es sich um einen Text handelt.

Wie Sie gesehen haben, wird der Text aber nicht nur in die aktive Zelle geschrieben, sondern auch in
der Bearbeitungszeile angezeigt:

Al M x v k& Heinrich KG —Baromédbel und Zubehor
TFeldbezeichnung TFormelsymbc-l
Eingabesymbol [nhalt der aktiven Zelle
Storniersymbol

B Feldbezeichnung: Hier sind die Koordinaten der aktiven Zelle bzw. der Name der Zelle abzulesen.

B Storniersymbol: Solange die Eingabe noch nicht mit abgeschlossen ist, kdnnen Sie diese
durch Klicken auf dieses Symbol widerrufen.

B Eingabesymbol: Klicken auf dieses Symbol hat den gleichen Effekt, als wenn Sie driicken
wiurden (allerdings bleibt die Zelle markiert). Die Eingabe wird bestatigt und ab-
geschlossen.

B Formelsymbol: Dadurch wird EXCEL mitgeteilt, dass Sie eine Formel eingeben wollen. Uber For-
meln werden Sie weiter unten informiert.

B Zellinhalt: Hier wird der Inhalt der aktiven Zelle angezeigt. Wenn der Inhalt einer Zelle eine
Formel ist, wird hier die Formel angezeigt. In der Tabelle erscheint dagegen das
errechnete Ergebnis.

Erganzende Hinweise:

B Wenn Sie Texte oder Zahlen eingeben, sollten Sie auf die Bestatigung der Eingabe mit der Maus
Uber das Eingabefeld verzichten. Denn der Wechsel zwischen Tastatur und Maus kostet mehr
Zeit, als wenn Sie einfach die [« [Taste driicken.

B Sie kdnnen Ubrigens die Eingabe auch dadurch abschlieBen, dass Sie mit den Richtungstasten

[$] 1] bzw. = ] die néchste Zelle ansteuern.

B Entsprechen die ersten Textzeichen, die Sie in eine Zelle eingeben, einem in dieser Spalte
bereits vorhandenen Eintrag, nimmt EXCEL an, dass es sich um den gleichen Eintrag handelt
und erganzt die fehlenden Zeichen. Sie konnten also einfach mit der [~ ]-Taste bestatigen. Soll
aber ein anderer Text eingetragen werden, schreiben Sie einfach weiter. Die Funktion Auto-
Vervollstandigen kénnen Sie Gber ,Datei” und dann Gber die Schaltflache ,Optionen” sowie
den Unterpunkt ,Erweitert” durch Klicken auf das Kontrollkdstchen vor AUTOVERVOLLSTANDIGEN FUR
ZELLWERTE AKTIVIEREN ein- oder ausschalten.

Die automatische Vervollstdandigung funktioniert allerdings nur dann, wenn Sie innerhalb einer
flir EXCEL zusammenhangenden Tabelle arbeiten, also einem Bereich, in dem es keine Leerzei-
len gibt.

B Moglichkeiten der Korrektur von Eingabefehlern:

Wenn Sie in der Bearbeitungszeile hinter der fehlerhaften Stelle geklickt haben (Schreibmarke
steht hinter dem Fehler!), driicken Sie die Taste [ « | Stellen Sie alternativ den Cursor durch
Klicken vor die falsche Eingabe, driicken Sie Ein fehlendes Zeichen kénnen Sie einflgen,
indem Sie in der Bearbeitungszeile auf die Einfligestelle klicken und dann das Zeichen eingeben.
Auf die gleiche Weise kdnnen Sie selbstverstandlich spater auch Formeln oder Zahleneingaben
korrigieren.
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2.2 Datenreihen ausfiillen lassen 17

Geben Sie nun noch folgende Texte und Zahlen in die Zellen ein, damit sich das folgende Bild ergibt:

4 A l B 4 C i D | E | F | G J
1 |Heinrich KG .I. Biromobel und Zubehor

2

3 |Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..
4

5 [Name
6 |Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000
7 |Dibel 96500 99000 101000 112000 109000 116000
8 |Lehmann 215000 211000 199000 221000 227000 229000
9 |Schleicher 188500 199400 184500 191000 196000 202000
10 |Pieper 298000 317000 333000 322000 307000 328500
11 |Summe

Umsatztabelle nach Eingabe von Text und Zahlen

2.2 Datenreihen ausfiillen lassen

Die Eingabe der Monate Januar bis Juni bei den Spaltentiberschriften interpretiert EXCEL als Daten-
reihe, die Sie automatisch ausflillen lassen kénnen. Geben Sie zuerst in Zelle B5 den Anfangswert
Januar ein. Wenn Sie die Eingabe bestatigen und die Zelle B5 wieder markieren, achten Sie bitte auf
den ,Ziehpunkt” (auch ,Anfasser” genannt) am rechten unteren Rand:

Januar |_—

Ziehpunkt

Der Ziehpunkt an einer aktiven Zelle

Die Datenreihe der Monatsnamen lassen Sie nun von EXCEL ausfillen:

Vorgehensweise

1. Zelle markieren, falls erforderlich. Anklicken!
2. Mit dem Mauszeiger auf den Ziehpunkt I
zeigen. Januar 1
Der Mauszeiger andert sich! 414 l;nnn+
3. Mit gedruckter linker Maustaste zur + I
letzten Zelle der Datenreihe ziehen, hier :
G5. EXCEL zeigt Ihnen die jeweiligen Jun; 0 154000
Monate beim Ziehen an!
:::En 116000 |
4. Datenreihe ausfillen lassen. Maustaste auf der letzten Zelle der Datenreihe loslassen!
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2.3 Formeln eingeben

Die Summen der einzelnen Monate sollen nun von EXCEL berechnet werden. Dazu gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

Vorgehensweise

1. Zelle markieren, in welche die Formel Anklicken!
eingegeben werden soll, hier B11.

2. Geben Sie ein Gleichheitszeichen als
Inhalt der aktiven Zelle ein, um eine fl’
Formeleingabe einzuleiten. Driicken Sie
anschliel3end aber nicht die -Taste. -

3. Erste Zelle durch Anklicken markieren, -~ B _
die addiert werden soll, hier B6. EXCEL SUMME Bl x v £ | =
stellt die Zelle farbig dar (blau). 4 A | B | Cc | D
1 |Heinrich KG - Biromédbel und Zubehar
2
3 Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..
4
5 |Name ! !
6 |Meier 5 145000! 147000 155000
7 |Dibel 96500 99000 101000
8 |Lehmann 215000 211000 199000
9 |Schleicher 188500 199400 184500
10 |Pieper 298000 317000 333000
E Summe =B6
=1
4. Rechenzeichen + eingeben und die -
nachste Zelle, die addiert werden soll, 87 i X v £ | =65

anklicken. EXCEL stellt die nachste Zelle - l B l c . D .

. . ‘
in einer anderen Farbe dar (rot). 1 |Heinrich KG - Biiromobel und Zubehdr
2|
3 |Verireterumsatze im ersten Halbjahr 20..
4
5 |Name . .
6 |Meier ! 1450001 147000 155000
7 |Diibel ] G 965001 99000 101000
8 |Lehmann 215000 211000 199000
9 |Schleicher 188500 199400 184500
10 |Pieper 298000 317000 333000
11|Summe =B6+B7
5. Fortfahren, bis alle Zellen, die addiert - ]
werden sollen, in die Formel einbezo- S i | X v & | =B6+87+88+89+81
gen sind. EXCEL wird jede Eingabe in 4 A l B | c i D |
einer anderen Farbe darstellen. 1 |Heinrich KG - Buromabel und Zubehar
2]
3 |Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..
4
5 |[Name
6 |Meier 145000 147000 155000
7 _|Diibel 96500 99000 101000
8 |Lehmann 215000 211000 199000
9 |Schleicher 188500 199400 184500
10 Pieper £GP 298000i 317000 333000
[11|Summe  [+B9+B10__ |
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2.3 Formeln eingeben 19

Vorgehensweise

6. Eingabe der Formel mit|«!| oder Bei Benutzung von [/]:
durch Anklicken der Schaltflache eyl
abschliel3en. . . 943000.

Bei Benutzung von [];

=

Sie haben damit durch Addition der einzelnen Zellen die Summe der Vertreterumsétze im Monat Januar
errechnen lassen.

Erganzende Hinweise:

Allgemeine Grundlagen flr das Eingeben von Formeln in Zellen sind:

B Die Zelle, in der das Ergebnis der Formel angezeigt werden soll, muss vorher angesteuert wor-
den sein.

B Formeleingaben werden grundsatzlich mit einem Gleichheitszeichen ,=" eingeleitet.
B Folgende Rechenzeichen sind zu verwenden:

Rechenoperation Rechenzeichen in EXCEL
Addition +
Subtraktion =
Multiplikation *
Division /

Potenzierung

B Die einfachste Vorgehensweise, um Feldadressen in Formeln zu Gbernehmen, besteht in der
oben angewandten ,Zeige”-Methode.

Eigentlich mUssten Sie fir die Monate Februar bis Juni entsprechende Formeln eingeben, um die
Monatssummen zu erhalten. Da die Formeln jedoch — abgesehen von den Feldadressen — den gleichen
Aufbau haben, erleichtert Innen EXCEL die Arbeit. Kopieren Sie jetzt einfach Uiber den Ziehpunkt die
Formel in die angrenzenden Zellen. Ziehen Sie also mit dem Anfasser von B11 bis G11:

943000]

>+

Wenn Sie die linke Maustaste dort loslassen, erhalten Sie das folgende Bild:

943000/ 973400 972500 995000 995000 10295001

Der Ziehpunkt erlaubt es Ihnen also nicht nur Werte, die EXCEL als Zahlenreihen erkennt, als Datenreihe
automatisch ausfillen zu lassen, sondern Sie kbnnen damit auch Formeln in angrenzende Zellen kopie-
ren lassen. EXCEL passt die Feldadressen an!

Das kleine Symbol, das nach dem Ausflllen unten rechts am ausgeftllten Bereich auftaucht (=), bietet
verschiedene Mdéglichkeiten auf das Aussehen des ausgeflillten Bereichs Einfluss zu nehmen:
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20 2 Auftrage bearbeiten (Lernfeld 3)

So kann z.B. nur die vorhandene Formatierung ibernommen
werden (wenn z.B. Zellen farbig hinterlegt und der Text kursiv

n Zellen kopieren geschrieben wurde) oder nur der Inhalt ohne jede Formatie-
B i rung. Standardmafig werden Inhalt und Form kopiert, sodass
O NurFormate ausfillen in der Regel nichts gedndert werden muss.

O Ohne Formatierung ausfillen

2.4 Eine Arbeitsmappe speichern

Im néchsten Schritt soll die Arbeitsmappe in der jetzigen Form gespei-
chert werden. Das geht am einfachsten, indem Sie auf das Diskettensym-

bol in der Titelleiste klicken. Bl Speichern (Strg+S)

EXCEL verzweigt beim ersten Speichern automatisch in einen Speichern-Dialog, in dem man den
Dateinamen und den Speicherort festlegen kann:

Diese Datei speichern

Dateiname

Mappel s

Ort auswahlen

Dokumente
Dokumente

Weitere Optionen... m | Abbrechen

Sie kdnnen aber auch aus dem Dateiment den Befeh! [EEEnmEd auswahlen und dartiber dann zum
entsprechenden Bildschirm gelangen:

Mappel - Excel B S et e & 7 - [s] e
Speichern unter
! Angeheftet =
| @ Sl et Hisften Soe Ordiner an, dhe See spdter hescht wisderfinden mdchten, Kicken Soe wuf dis Stecknadelsymibel das angeseigh
I wirel wenn Sie auf einen Ordner seigen.
rse
Heute
- OneDrive
. Ul L 2
T s e ot
O Websites
Alter
Persinben
a OneDrive - Personlich r—.l 01022021 1239
Ancere Sprichevnte =] B0t iagE
1 Dieserpc ]
- (| 2001221 1043
@ Ort hnzutiigen
=] 15.01.2021 1352
[~ Durchsuchen =
D 04712000 047
= 30052020 2338
D 0712019 2248 t

Dialogfenster Speichern unter...

Auf diesem Bildschirm kénnen Sie zunachst auswahlen, wo Sie Ihre Arbeitsmappe speichern wollen.
Normalerweise wird das auf dem lokalen Computer (oder dem in der Schule freigegebenen Netzlauf-
werk) geschehen. Microsoft bietet aber auch das Speichern in der Cloud' an, sodass die Datei dann
von jedem Computer (Tablet oder Smartphone) auf der Welt aufgerufen werden kann, wenn die ent-
sprechenden Zugangsdaten bekannt sind und EXCEL als Programm oder App installiert ist. Wir gehen

1 Unter Cloud versteht man Speicher, der nicht auf dem lokalen Rechner, sondern im Internet liegt. Der Vorteil ist, dass der Nutzer jederzeit und unabhangig von seinem
Aufenthaltsort darauf zugreifen kann. Der Nachteil besteht allerdings darin, dass der Zugriff einen funktionsfahigen Internetzugang voraussetzt. Zu Microsoft 365, also
auch EXCEL 365, gehort z.B. OneDrive von Microsoft.
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2.4 Eine Arbeitsmappe speichern 21

in diesem Buch aber immer davon aus, dass Sie auf Inrem Rechner oder einem fiir Sie freigegebenen
Laufwerk speichern. Wahlen Sie daher ,Dieser PC” aus oder wahlen Sie einen der Order auf der rech-
ten Seite, die Sie unter ,Zuletzt verwendete Ordner” finden.

Bendtigen Sie einen anderen Speicherort, dann doppelklicken Sie auf ,Dieser PC” oder wahlen Sie
»~Durchsuchen” mit einem Einfachklick aus. Sie gelangen dann zum Dialogfenster ,Speichern unter”.

Durchsuchen

oder

/B

i3l Speichern unter X
« v 4 < Excel 2021 - Excel 386 > Ubungen und Lasungen > v O Ubungen und Losungen dur...
Organisieren v MNeuer Ordner B - o
~ B A ~
I Dieser PC Name Anderungsdatum e GroBe
j 3D-Objekte || Sonstiges 01.05.2022 16:46 Dateiordner
=) Bilder @ 01) Umsitze der Vertreter.alsx 29.09.2019 1&:25 Microsoft Excel-A... 29 KB
I Desktop @ 02) Kostenverteilung.xlsx 05.06.2017 12:33 Microsoft Excel-A... 23 KB
b B 03) Ubung 1 - Personalkosten.xlsx 29.09.2019 18:27 Microsoft Excel-A... 10KB
mente .
@ 04) Ubung 2 - Gewogener Durchschnitt.x... 05.06.2017 12:35 Microsoft Excel-A... 11KB
¥ Downloads £33 05) Ubung 3 - Angebotsvergleichalsx 29,09.2019 18:27 Microsoft Excel-A... 11KB
& Musik B2 06) Ubung 4 - Brutto-Netto-Rechnerxlsx  05.06.2017 12:37 Microsoft Excel-A... 11KB
Videos 3 07) Ubung 5 - Nebenkostenabrechnung....  05.06.2017 12:38 Microsoft Excel-A... 13KB
9 9
% Lokaler Datentrs B2 08) Ubung 6 - Formatierungsilbungenxlsc  29.09.2019 18:29 Microsoft Excel-A... 12KB
& CD-Laufwerk@: 3 09) Ubung 7- Artikel.xisx 05062017 1240 Microsoft Excel-A.. 12KB
. SeaDrive (S) - @ 10) Bonaxlsx 05.06.2017 12:43 Microsoft Excel-A... 20 KB v
Dateiname: | Mappelxisc v
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) v)
Autoren: Axel Zimmermann Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufugen
[] Miniaturansicht
speichern
p
~ Ordner ausblenden Tools ~ Speichern | Abbrechen |

In diesem Dialogfenster kbnnen Sie lhrer Arbeitsmappe einen Namen geben. Geben Sie ein: Ums&atze
der Vertreter und klicken Sie die Schaltflaiche Speichern an. Damit haben Sie die Arbeitsmappe
unter diesem Namen auf dem aktuellen Laufwerk und im aktuellen Verzeichnis gespeichert. Die Ansicht
der vorhandenen Ordner ist natirlich von Rechner zu Rechner unterschiedlich.

In spateren Arbeitssitzungen kdnnen Sie die Arbeitsmappe unter diesem Namen wieder 6ffnen.

Erganzende Hinweise:

B Die Namen der Arbeitsmappen kénnen maximal 218 Zeichen umfassen, wobei der gesamte
Dateipfad mitgerechnet wird. Dadurch ergeben sich fiir den eigentlichen Dateinamen deutlich
kleinere Werte. Bestimmte Zeichen wie Schragstriche oder reservierte Zeichen wie z.B. * oder ?
sind nicht erlaubt. EXCEL weist Sie durch eine Fehlermeldung auf unzulédssige Zeichen hin.

B Im Dialogfenster Speichern unter... kdnnen Sie auch andere Verzeichnisse oder Laufwerke zum
Speichern der Arbeitsmappe auswahlen.

B Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie lhre EXCEL-Tabellen in regelmaRigen Zeitabstanden spei-
chern. Bei einem , Absturz” Ihres Rechners verlieren Sie dann nur die Arbeitsergebnisse, die
nach dem letzten Speichern erzielt wurden.
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22 2 Auftrage bearbeiten (Lernfeld 3)

B Wenn Sie eine Arbeitsmappe bereits einmal mit einem Namen gespeichert haben, flihrt jedes
weitere Klicken auf das Symbol Speichern zu einem Speichern des veranderten Arbeitsmap-
peninhaltes unter demselben Namen, demselben Laufwerk und demselben Verzeichnis. Der auf
Seite 21 dargestellte Dialog wird nicht mehr angezeigt.

B Wenn Sie im MenU Datei auf [Eiagi klicken, dann konnen Sie im Untermen( Seschem [\ den fol-

genden Eintrag auswahlen:
Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten |

Sie haben dann die Méglichkeit bei einem erneuten Offnen der Arbeitsmappe immer noch auf
den zuletzt automatisch erstellten Entwurf zurtickzugreifen.

B Wenn Sie Arbeitsmappen speichern, sollten Sie immer auch berticksichtigen, wer der Empfanger
ist. Altere EXCEL-Versionen und auch Tabellenkalkulationen anderer Hersteller sind weit verbreitet.
Dadurch, dass EXCEL 365 immer auf einem aktuellen Stand gehalten wird, besteht besonders hier
das Risiko, dass Microsoft Anderungen im Speicherformat vornimmt, sodass andere Programme
Probleme bekommen. Im Zweifelsfall sollten Sie daher im EXCEL-97-2003-Format (Endung xIs)
speichern, was allgemein gelesen werden kann. Die entsprechende Einstellung finden Sie im
~Speichern unter ...”"-Dialog.

Dateiname: | 01) Umsatze der Vertreter.aclsx

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)

Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Excel-Arbertsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Binararbeitsmappe (*xlsb)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)

CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv) k‘
XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)

A Ordner ausblende| Webseite (*.htm;*.html)

Excel-Vorlage (*.xx)

Excel-Vorlage mit Makros (*.xltm)

Excel 97-2003-Vorlage (*xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.bxt)

Konto Unicode-Text (*.txt)

AML-Kalkulationstabelle 2003 (*xxml)

Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*xls)
CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prn)
Text (Macintosh) (*.txt)

Text (M5-DOS) (*.bxt)

TSV (Marcintoch) [* cow)

Autoren:

Feedback

Optionen

B Abhangig von Einstellungen im Betriebssystem sehen Sie evtl. die Dateierweiterung nicht im
Speichern-Dialog (siehe Seite 21). Sie mussen diese aber auch nicht eingeben, da EXCEL
automatisch .xIsx (oder eine andere zu dem von Ihnen ausgewahlten Speicherformat passende)
Endung anhéangen wird. Vermeiden Sie auf jeden Fall, weil das z. B. in der Aufgabe einer Klassen-
arbeit steht, eine Dateierweiterung mit einem Punkt als letztem Zeichen einzugeben (der in der
Aufgabenstellung nur das Satzende anzeigte), denn dies fuhrt dann unweigerlich zu Konstrukten
wie diesem: name.xlsx.xlsx

Dann kann es durchaus passieren, dass Sie einen Bewertungspunkt verlieren, obwohl Sie ja
sogar mehr gemacht haben, als Sie tun mussten.
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2.5 Die Summenfunktion verwenden

Die Summen der Umsatze der einzelnen Vertreter sollen nun fiir das erste Halbjahr zusammengerech-
net werden. Daflir geben Sie zuerst in H5 die Spaltentberschrift Summe ein:

A | B | C | D | E 4 F ; G | -

4

1 |Heinrich KG - Biromébel und Zubehdr

2

3 |Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20 .

4

5 |Name Januar Februar Marz April Mai Juni Summe
6 |Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000 )
7 |Diibel 96500 99000 101000 112000 109000 116000

8 |Lehmann 215000 211000 199000 221000 227000 229000

9 |Schleicher 188500 199400 184500 191000 196000 202000

10 |Pieper 298000 317000 333000 322000 307000 328500

11 [Summe 943000 973400 972500 995000 995000 1029500

Tabelle mit der Summenfunktion vervollstdndigen

Statt wie bei der Summenbildung nach Monaten die ,Zeige”-Methode bei der Formeleingabe anzu-
wenden, benutzen Sie nun ein wesentlich schnelleres Verfahren:

Vorgehensweise

1. Zelle markieren, in der die Summe Anklicken!
berechnet werden soll, hier H6.

2. Sigma-Symbol in der Start-
Multifunktionsleiste anklicken. Z

3. Den zu summierenden Bereich - falls

erforderlich — durch Ziehen mit der Summe
Maus verandern (hier nicht notwendig!). =SUMME. BEZGQ
I-—(— .

EXCEL gibt unter der aktuellen Zelle eine
Hilfe, aus der die Syntax der verwende-
ten Funktion hervorgeht.

4. Bestatigen.

Dann lassen Sie wieder mithilfe des Ziehpunkts das Ergebnis der Berechnung nach unten kopieren. Sie
kénnen beim , Ausflillen nach unten” auch einen Doppelklick auf den Ziehpunkt machen:

| SUMME(Zahll; [Zahl2]; ...)

Summe Summe
906000 906000
633500
1302000
1161400

+ 1905500

Y

Die Funktion Summe ist eine haufig angewandte Tabellenfunktion, da sie sehr zeitsparend ist. Wie Sie
gesehen haben, ersetzt die Summenfunktion in diesem Fall die Formel =B6+C6+D6+E6+F6+G6. Es
gilt die Faustregel: Wenn mehr als zwei nebeneinander- oder untereinander liegende Zahlen addiert
werden sollen, dann verwendet man die Funktion SUMME, andernfalls rechnet man mit der einfachen
Addition.
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Erganzende Hinweise:

B Beim Dricken des Summensymbols erstellt EXCEL einen Vorschlag fiir die zu summierenden
Zellinhalte. EXCEL bezieht sich dabei immer auf angrenzende Zellen.

B Die Argumente der Funktion Summe stehen in Klammern. SUMME(B6:G6) ist dabei die Kurz-
schreibweise fiir ,Summenbildung der Zellen von B6 bis G6“. Beachten Sie, dass der Doppel-
punkt in EXCEL niemals fiir ,geteilt” steht (siehe auch Seite 19).

B Sollte die Auswahl, die EXCEL fur Sie getroffen hat, einmal nicht stimmen, ziehen Sie mit der
Maus einfach tiber den Bereich, den Sie stattdessen summieren wollen und bestatigen Sie dann.

2.6 Eine Arbeitsmappe zum wiederholten Mal speichern

Da die Veranderungen in der Arbeitsmappe bis jetzt nur im Arbeitsspeicher Ihres Rechners vorhanden
sind, aber noch nicht als geandertes Dokument auf dem eigentlichen Datentrager, missen Sie die
Arbeitsmappe noch einmal abspeichern.

Lassen Sie deshalb durch Anklicken des Speichern-Symbols (ED die Arbeitsmappe in ihrer jetzigen
Form noch einmal unter demselben Namen speichern.

Erganzende Hinweise:

B Nur bei einer noch nicht gespeicherten Arbeitsmappe ruft das Speichern-Symbol den Dialog
Speichern unter... auf. Bei einer schon einmal gespeicherten Datei bewirkt das Anklicken des
Symbols das sofortige Speichern der Arbeitsmappe in ihrem aktuellen Zustand unter demsel-
ben Namen.

B Um sich vor Datenverlusten durch Rechnerabsturz zu schitzen, sollten Sie nach jeder wesent-
lichen Anderung in lhren Tabellen diesen Schritt ausflihren. Die gednderte und so gespeicherte
Arbeitsmappe kann dann jederzeit wieder ged6ffnet werden.

B Wenn Sie eine vorhandene Arbeitsmappe unter einem neuen Namen speichern méchten, um
z.B. die Mappe zusatzlich als Kopie unter einem anderen Namen zur Verfigung zu haben, wah-
len Sie Uber das Menil patei Speichern unter... aus, so wie Sie das auf den Seiten 21f.
gelernt haben. Im Dialogfenster geben Sie dann einen neuen Namen ein.

2.7 Zellbereiche markieren

Far viele Operationen ist es in EXCEL erforderlich, dass Sie den Bereich, auf den sich der nachste
Arbeitsschritt beziehen soll, vorher markieren. Folgende Moéglichkeiten haben Sie:

Vorgehensweise

1. Beliebiger Teil der Tabelle. Bei gedriickter linker Maustaste tiber den gewlinschten
Tabellenbereich ziehen, hier z.B. A1 bis B3:

A B
1
2
3 Ca 1
2. Eine ganze Zeile. Zeilennummer (Zeilenkopf) anklicken, z.B. Zeile 4:
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Vorgehensweise

3. Eine ganze Spalte. Spaltenbuchstaben (Spaltenkopf) anklicken, z.B. Spalte B:

4. Die ganze Tabelle. Schnittpunkt von Zeilen- und Spaltenkopf anklicken:

5 EiCh,t zhusammenhéngende Tabellen- B1 bis B2 markieren, | Strg |[Taste driicken
ereiche. (und gedriickt halten!) und A4 bis B4 markieren!

| A I B

Um lhnen ein Beispiel flir das geschickte Markieren von Zellbereichen zu geben, fihren Sie nun folgen-
de Arbeitsschritte aus:

1. Markieren Sie die Zellen B11 bis H11.

2. Dricken Sie und markieren Sie bei gedriickt gehaltener -Taste H6 bis H10.
3. Driicken Sie die -Taste, um den Zellbereich zu léschen.

4. Klicken Sie nun auf das Summensymbol.

Alle Summen werden, da EXCEL die zu summierenden Bereiche automatisch richtig erkennt, in einem
Arbeitsgang gebildet!
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2.8 Formatieren von Zellinhalten

Flr das Formatieren von Zellinhalten ist es wichtig, die Zellen, auf die sich die Formatierung beziehen
soll, vorher zu markieren.

2.8.1 Zellausrichtung verdndern

Die Spaltentiberschriften von A5 bis H5 sollen zentriert dargestellt werden:

Vorgehensweise

1. Zeile 5 durch Anklicken des Zeilenkopfs ImName Januar IFel

markieren.

2. Symbol flir zentrierte Ausrichtung
anklicken.

Erganzende Hinweise:

B Standardmallig werden bei einer deutschen EXCEL-Installation Texte in Zellen linksbiindig und
Zahlen rechtsbiindig dargestellt. Sie sollten also immer genau hinsehen, was bei der Eingabe
geschieht. Wollten Sie eine Zahl eingeben, diese bleibt aber links stehen, dann hat EXCEL |hre
Eingabe als Text interpretiert. Das geschieht haufig, wenn Sie irgendwelche Elemente eingeben,
die eigentlich durch eine Formatierung erstellt werden sollten (z.B. ,Tausender-Trennzeichen”
oder Endungen, wie ,t” fir Tonne usw.).

B Wenn Sie — wie oben — die ganze Zeile markieren, gilt die Formatierung fiir alle Zellen dieser
Zeile bis Spalte 16.384 (,XFD"). Wenn Sie jedoch nur einen Bereich mit einer Formatierung ver-
sehen wollen, missen Sie diesen genau markieren.

2.8.2 Rahmen setzen

Die Spaltentiberschriften sollen durch einen Unterstrich vom Rest der Tabelle getrennt werden. Das
erreichen Sie folgendermal3en:

Vorgehensweise

1. Dle Zellen A5 bis H5 markieren. I 5[ Name | Januar | Febar | Marz | April__| ;' T Juni MI
2. Auf den Listenfeldpfeil neben T — = = = 32

dem Rahmensymbol in —& O-A-SHR=EEE

der Start-Multifunktionsleiste klicken.

fiftart N Ausrichtung

Rahmenlinie unten

— Legen Sie fur die aktuell
_I ausgewdhlten Zellen einen
Zut Rahmen fest.
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Vorgehensweise

3. Aus dem Mend ,,Dicke Rahmenlinie s — —_ = ==
unten” wahlen. O - A~ _ =.= = 3= |

Rahmenlinie unten |
Rahmenlinie cben
Rahmenlinie links |
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien !

Rahmenlinien auBen

Dicke Rahmenlinie auBen

Doppelte Rahmenlinien unten

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

| & Rahmenlinie oben und doppelte unten
| Rahmenlinien zeichnen
. M’ Rahmenlinie zeichnen

£ Rahmenraster zeichnen

& Rahmenlinie entfernen
E Linienfarbe L

Linienart »

FH Weitere Rahmenlinien...

Lassen Sie nun die Zellen A10 bis H10 ebenfalls so unterstreichen. Dazu brauchen Sie nun nur auf das
Rahmensymbol klicken, da EXCEL nun die vorher gewahlte Rahmenart darstellt.

H-A- =
riftart

M

I Dicke Rahmenlinie unten ||
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Rahmen Sie die letzte Zeile von A11 bis H11 mit einem doppelten Strich unten.

Schlie8lich markieren Sie nun H5 bis H11 sowie A5 bis A11 und lassen Sie diese Zellbereiche mit
gesamt umrahmen. Verwenden Sie dazu aus dem Rahmenlinien-MenU das Symbol mit dem dickeren
Rahmen. Sie erhalten dann folgendes Bild:

4 A | B | C D E [ F | G H |
1 |Heinrich KG - Biromébel und Zubehar

2

3t Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..

4

5 Name Januar Februar Marz April Mai Juni Summe |
6 |Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000 906000

7 |Diibel 96500 99000 101000 112000 109000 116000 633500

8 |Lehmann 215000 211000 199000 221000 227000 229000 1302000

BtSchIeicher 188500 199400 184500 191000 196000 202000 1161400

10 |Pieper 298000 317000 333000 322000 307000 328500 1905500

11 [Summe 943000 973400 972500 995000 995000 1029500 5908400}|

Ansicht der Tabelle nach Setzen der Rahmen

Erganzende Hinweise:

Wenn Sie den Rahmen wieder entfernen wollen, mar-
kieren Sie den Bereich und wahlen aus dem Rahmenli-
nien-Men , Kein Rahmen”:

Wenn Sie die Rahmenart andern wollen, markieren Sie
den Bereich, l6schen die vorhandene Rahmenart und
klicken dann erst die gewlinschte Art im Rahmenlinien-
Menli an und danach den Zellrand, auf den sich die
Anderung beziehen soll.

i

- O A~
Rahmenlinien
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen h

il
ikl

i

Weitere Moglichkeiten der Umrahmung bietet das Dialogfenster, wenn Sie aus der Start-Multi-

funktionsleiste in der Gruppe ,Zellen” den Befehl Format = Zellen formatieren... anklicken und

dann das Register RAHMEN auswahlen.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift i Ausfullen  Schutz
Linien Voreinstellungen
Art:
Keine —————— -
Keine AuBen Innen
______ — === Rahmen
..... _ ] n L
Text Text
4 -
Farbe: Text Text
g r

Automatisch Z] -

Schaltflichen angewendet werden.

Die ausgewahlite Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der

OK

I | Abbrechen
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2.8.3 Zahlen als Wahrungswerte formatieren

Bei den Umsatzen der Vertreter handelt es sich um €-Betrdge. Wenn Sie diese so anzeigen lassen wol-
len, missen Sie zunachst wie folgt vorgehen:

Vorgehensweise

Bereich B6 bis H11 markieren.

A

B I

c i

Meier
Dabel

i:-{g|wiw}ﬂ|a Lo B o o | &

Summe

MName

Lehmann
Schigicher

Pieper .

Heinrich KG - Baromébel und Zubehar

Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..

Wahrungssymbol anklicken.

Uber den Auswahl-Pfeil neben dem
Symbol kénnen Sie auch andere
Wahrungen auswahlen, wenn Sie z.B.

in einer Tabelle Werte als U

S-$ oder in

britischen Pfund (£) ausgeben wollen.

%8 @ Zellenformatvorlag
_ Zanl (7] Formatvorlagent
| Buchhaltungszahlenformat l

\ Als US-Dollar, Euro oder andere
u Wahrung formatieren.

-] 9% 000 | (7 Als Tabelle format]

_H

EXCEL versieht die Zahlen mit Wahrungssymbolen und verbreitert im gleichen Arbeitsgang die Spalten
auf die optimale Breite, da sonst die Eintragungen in den Zellen zu grof3 wéren:

4 A | B | © | D | E | E | G | H |
1 |Heinrich KG - Biromébel und Zubehar
2
?: Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..
4
5 Name Januar Februar Marz April Mai Juni Summe |
- 6 |Meier 145.000,00 € 147.000,00 € ' 155.000,00 € 149.000,00 € 156.000,00 € 154.000,00 € 906.000,00 €
| 7 |Dabel 96.500,00€ 99.000,00€ 101.000,00€ 112.000,00 € 109.000,00 ¢ 116.000,00 € 633.500,00 €
| 8 |Lehmann 215.000,00 € 211.000,00 € 199.000,00 € 221.000,00€ 227.000,00€  229.000,00 €| 1.302.000,00 €
| 9 [Schleicher | 188.500,00 € 199.400,00 € 184.500,00€ 191.000,00€ 196.000,00€  202.000,00 €| 1.161.400,00 €
10 | Pieper 298.000,00 € 317.000,00 € 333.000,00€ 322.000,00€ 307.000,00€  328.500,00 €] 1.905.500,00 €
11 |Summe 943.000,00 € 973.400,00€ 972500,00€ 995.000,00€ 995.000,00€ 1.029.500,00€ | 5908 400,00€ i

Ansicht nach der Formatierung mit dem Wéhrungssymbol

2.8.4 Exkurs: Die Spaltenbreite verdndern

Geben Sie nun in die Zelle A11 folgenden Text ein: Summe der Umsatze. Wie Sie sehen kdnnen,
schneidet EXCEL die Eingabe ab, da der Platz in der Zelle fiir die Anzeige des ganzen Textes nicht aus-
reicht. Die Spalte muss also verbreitert werden:

Vorgehensweise

1. Auf den Zwischenraum zwischen zwei K20 v |
Spaltenbuchstaben zeigen. A & 5
Der Mauszeiger verandert sein 9 |Schleicher | 188.500,00 €
Aussehen! 10 |Pieper 298.000,00 €
11 |Summe 943.000,00 €
2. Den Mauszeiger so weit nach rechts K20 ~ [ Breite: 17,57 (128 Pixe) |

ziehen, bis alle Zahlenwerte angezeigt
werden. EXCEL zeigt die Spaltenbreite

+

A B

raen 9 [Schleicher | 188.500,00 € | 199.4
beim Ziehen an. 10 |Pieper 293,00_9.006 317.0
11 |Summe 943 000.00€ 9734
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Wenn Sie mehrere Spalten gleichzeitig in der Breite verandern missen, empfiehlt sich folgendes Vor-
gehen:

Vorgehensweise

1. Gewlinschte Spalten Uber die Spalten- c D A 10485767 x 35
koépfe markieren. bel und Zubehor
(f |
[{irsten Halbjahr 20..
2. Breite einer markierten Spalte dndern, Je Breite: 16,14 (118 Pixel)
bis alle Eingaben angezeigt werden. A —
B c + 9
bel und Zubehor
Halbjahr 20..
3. Die Maustaste loslassen. | B C D |
Hbel und Zubehar |
il
'rsten Halbjahr 20.. l

Erganzende Hinweise:

B Die Spaltenbreite wird automatisch auf den langsten Zelleintrag in dieser Spalte angepasst,
wenn Sie auf dem Zwischenraum zum rechten Nachbarbuchstaben doppelklicken.

B Weitere Moglichkeiten der Spaltenformatierung bietet der Befehl Format aus der Start-Multi-

funktionszeile:
% Format~ “ Filtern~ Auswéiu

ZellengroBe
IC Zeilenhohe...

Zeilenhdhe autematisch anpassen
L] Spaltenbreite...
Spaltenbrejte automatisch anpassen

Standardbreite...

B Fehlenden Platz fiir die korrekte Darstellung eines Zahlenformats zeigt EXCEL mit einer Reihe
von Rauten an (,#########+#"). Dadurch wird verhindert, dass grof3e Zahlen nur teilweise
angezeigt und irrtimlich far deutlich kleinere gehalten werden (z.B. kénnte man 1.000 anstelle
von 1.000.000 lesen, wenn hier ,,..000“ nicht angezeigt wurde).

B Wenn EXCEL auch dann noch ausschlie3lich Rauten anzeigt, obwohl Sie die Spalte deutlich ver-
breitert haben, dann kann das auch daran liegen, dass ein Fehler in der Formel vorhanden ist,
und EXCEL das Ergebnis nicht anzeigen kann.

2.8.5 Schriftenformatierungen

EXCEL weist den Zellen zur Anzeige eine Standardschriftart zu, in der eingegebene Texte und Zahlen
dargestellt werden. In der Regel ist dies die Schriftart Ca/ibri in der Gré3e 11.

Eine besonders wichtige Formatierungsvariante ist deshalb die Verdnderung von Schriftart, Schrift-
groRe, Schriftstil und Schriftfarbe. Damit kénnen in Tabellen durch Hervorhebungen die Verstandlich-
keit und die Lesbarkeit sowie der optische Eindruck verbessert werden.
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