Microsoft Excel 2007 - Grundlagen
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Die Arbeitsoberfliche

Excel starten / beenden

Excel iiber die E - Schaltflache starten
—
s
>

@ Klicken Sie auf die START-Schaltfliche

ALLE PROGRAMME | > Al trognmme
eingeblendet

Auf den Eintrag Microsoft Office @ klicken. Es wird eine Liste mit
allen installierten Office-Anwendungen geoffnet.

Auf den Eintrag MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007 @ klicken.

&

&

Excel beenden

Auf das SchlieRfeld @ an der rechten Seite der Titelleiste klicken

von Windows und zeigen Sie auf den MenUpunkt

]eine Liste aller installierten Programme wird

4. Catalyst Conteel Center

) Codec Pack

L. CorelDRAW Graphics Suite 12
4 CyberLink DVD Suite

b Divx

P

i Extras und Upgrades

1 FreePOF Xp

4 Ghostscrpt

4 Lanmonitor 3

‘ L LmverWare
L Microsoft Office @
alternativ V,. Microsoft Office Access 2007 B
IN Microsoft Office Excel 2007
‘ ME Microsoft Office Groove 2007@@'
. . . . . ) Microseft Office InfoPath 2007
#® \Wurden Verinderungen im Dokument noch nicht gespeichert, wird £1) Microsoht Office Onehlote 2007
. . (v Micresoft Office Outiock 2007
das Dialogfenster MICROSOFT OFFICE EXCEL gedffnet. Y SomtsmpR sy
A H 12 Microseft Office Publisher 2007
& O g_lle Anderungen speichern e
é® @ Anderungen nicht speichern I\ Microsoh Office Tools »
® ® Das Beenden von Excel abbrechen 4 Zurick
[ Microsoft Office Excel a
, |‘ Sollen Tre Anderungen n ‘Mappe | gespeichert werden?

den | |

©)

—r—
O]

Wenn Word auf Eingaben nicht mehr reagiert, das Programm hat sich
»aufgehdngt”, die Tastenkombination driicken.

In der eingeblendeten Liste den Eintrag TAsk-MANAGER starten (D
anklicken.

Im Dialogfenster WINDOWS TASK-MAANAGER das Register ANWENDUNGEN
aktivieren.

Den Eintrag MICROSOFT EXCEL — DOKUMENTNAME @ anklicken und die
Schaltfliche Task BEENDEN 3 anklicken.

Abbrechen |

Excel lisst sich nicht beenden

©)

Auf das SCHLIERFELD @ klicken um den WINDOWS TASK-MANAGER zu
beenden.
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Das Excel-Anwendungsfenster

Das Anwendungsfenster
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| \A Namenfeld | Symbolleiste fiir den Schellzugrll | | Multifunktionsleiste ] Bildiautpfeil
| AktiveZelle |

Allgemeine Bildschirmelemente

Element Erlduterung

Titelleiste @ Enthilt neben dem Dokument und Programmnamen die Windows-
Elemente Minimierfeld, Voll- / Teilbildfeld und SchlieRfeld. "=

Minimierfeld | o | # Reduziert das Anwendungsfenster auf eine Schaltflache in der

TASK-LEISTE.
Vollbild- / [g] L] Ums?halten zwischen VoIIPiIddarst'eIIung (gesamter Bildschirm) und
- Teilbilddarstellung (nur Teile des Bildschirms)
Schlief¥feld # Beendet die Anwendung. Bei noch nicht gespgjcherten Anderungen wird
@ das Dialogfenster SPEICHERABFRAGE . - - -  eingeblendet.

Dienen zum Bewegen im Dokument.
Bildlauffelder g

Bildlaufpfeile / ﬁ P




Ubersicht iiber die besonderen Excel-Bildschirmelemente

Tabellenblatt ® FEine Arbeitsmappe enthilt standardmaRig drei Tabellenblatter
#© Die Anzahl der Tabellenblatter kann erhoht werden
@ Dije max. Anzahl der Tabellenblatter hingt von der GroRe des
Arbeitsspeichers ab
Office- @ (ber diese Schaltfliche kénnen die grundlegenden Befehle z.B. zum
schaltflache > Erstellen, Speichern oder Senden von Dateien angesprochen werden.
Symbolleiste fiir #® |n dieser Symbolleiste kdnnen Sie alle durch Sie haufig benotigten Befehle
den Schnellzugriff zum schnellen Zugriff einfligen.
Multifunktionsleiste | € Diese Leiste ist in verschiedene REGISTER eingeteilt, Uber die fast samtliche
Befehle der Anwendung aufgerufen werden kénnen.
Namenfeld @ Hier werden die Koordinaten der aktiven Zelle angezeigt
Bearbeitungsleiste | € Daten kdnnen in der Bearbeitungsleiste
alternativ
@ |n der aktiven Zelle eingegeben werden
Arbeitsmappen- #© Beim Starten von Excel wird standardmaRig eine leere Arbeitsmappe in
fenster einem Arbeitsmappenfenster ge6ffnet
Blattregister © Die Namen der Arbeitsmappen werden im Blattregister
[ Rechnung _bidungstrager bngezeigt
@ Mit einfachem Mausklick kann tber das Blattregister zwischen den
einzelnen Arbeitsblattern gewechselt, bzw. neue Arbeitsblatter eingefiigt
werden
Statusleiste @ Hier werden Informationen zum Programmstatus bzw. zur eingeleiteten
Arbeit angezeigt
Ansichtensteuerung | ® In der Ansichtensteuerung kann schnell zwischen den einzelnen Ansichten

von Excel gewechselt werden

Im Tabellenblatt bewegen

Zelle mit der Tastatur aktivieren

© Nachste Zelle gemaR der Pfeilrichtung
(strg) (4] / (strg) (4] @ Zum Anfang / Ende der Tabelle

(Bid 1) / (Bid ¥) & Bildschirmseite nach oben / unten
(Pos 1) @ Erste Zelle der aktuellen Zeile

(Pos1) @ Erste Zelle des Tabellenblattes (A1)
(Strg) (Ende) @ |etzte Zelle der Tabelle

Daten eingeben

Text oder Zahlen im Tabellenblatt eingeben

® Die Zelle anklicken, in die Inhalte eingegeben werden sollen = A T
@ Die Daten entweder direkt in die Zelle, oder in die
Bearbeitungsleiste

@ Die Eingabe mit bzw. bestitigen




Korrekturen wdhrend der Eingabe vornehmen

@&
&

Zum Abbrechen der Eingabe die (Esc) — Taste betétigen
Zum Beheben von Tippfehlern die (<= ] — Taste betatigen

Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen

&

& & &

StandardmaRig werden Zahlen in der Zelle rechtsbiindig EI ausgerichtet

Einer negativen Zahl muss ein Minuszeichen I | vorangesetzt werden
Excel rundet die Zahlen kaufmannisch, rechnet aber mit dem Originalwert der Zahl

Sehr grol3e Zahlen werden in der Exponentialschreibweise dargestellt

Besonderheiten bei der Eingabe von Text

@
@&

&

Text wird in der Zelle standardmiRig linksbiindig Liige . Dolle ! ausgerichtet
Reicht die Spaltenbreite nicht aus um den Text anzuzeigen, werden die Nachbarzellen
Uberschrieben

Sind die Nachbarzellen nicht leer, wird der Text am rechten Spaltenrand abgeschnitten.
Der komplette Text bleibt jedoch erhalten

Zellinhalte verandern / loschen

Zellinhalte verdndern

#® Doppelt auf die Zelle klicken, der Cursor wird in die Zelle gesetzt
alternativ

@ Die Zelle aktivieren und anklicken

@ Den Cursor mit den Pfeiltasten an die gewiinschte Position setzen und die Anderungen
vornehmen

@ Cursor Zeichenweise nach rechts / links bewegen

@ Cursor Wortweise nach rechts / links bewegen

(Pos1) / (Ende) @ Cursor an den Anfang / Ende des Zellinhalts bewegen

(&) @ Zeichen links vom Cursor |6schen

(Entf) @ 7Zeichen rechts vom Cursor l6schen

Zellinhalte l6schen

@&
&

& & 6 &

Die Zelle aktivieren

Die - Taste betitigen

alternativ

Register START, Gruppe BEARBEITEN, INHALTE LOSCHEN
Alternativ

Mausklick Rechts auf die Zelle

Im Kontextmenii den Eintrag INHALTE LOSCHEN anklicken

Spaltenbreite / Zeilenhéhe verdndern

L]

@&
@&

Mit der Maus auf die Linie rechts vom Spaltenkopf / unterhalb des Zeilenkopfes zeigen

Der Mauszeiger verwandelt sich in das Symbol <l>

Die Spaltenbreite / Zeilenh6he mit gedriickter linker Maustaste in die gewiinschte Richtung
ziehen

In einer Infobox wird die aktuelle Spaltenbreite / Zeilenh6he angezeigt ' Hohe 1500 (20 Pue




Mit Formeln arbeiten
Aufbau von Formeln

Bestandteile einer Formel

=A1+A2*150+(C1*C2)

Gleichheitszeichen

Jede Formel wird mit einem Gleichheitszeichen
eingeleitet

Zellbeziige Zellbezuge sind die Koordinaten der Zellen /
Zellbereiche
Konstanten Konstanten sind vorgegebene feste Werte

Mathematische Operatoren

Folgende mathem. Operatoren stehen zur

Verfligung
@ + Addition
@ - Subtraktion
@ * Multiplikation
@ / Division
& 7 Ppotenz

Klammern

Die Reihenfolge der Berechnung innerhalb der
Formel wird mit Klammern geregelt




Die Funktion SUMME
#© Die Funktion SUMME ist eine vorgefertigte Formel zur schnellen Nutzung

AS v £ | =A1+A2+A3+A4 AS v S+ | =SUMME(A1:A4)
A 8 C D LA B C D
1 100 1 100
2 200 2 200
3 300 3 300
4 400 4 400
5 1000 5
[ A
Berechnung mit dem Operator ,+* Berechnung mit der Funktion Summe

® Ober die Schaltfliche AuToSUMME '* " kénnen schnell Summenberechnungen durchgefiihrt
werden

& &6 &

L]

]

&

Zellbeziige durch die Zeigenmethode

Die Zelle aktivieren, in welcher das Summenergebnis berechnet werden soll

AnschlieBend die Schaltflaiche AutToSummE
Uberpriifen ob die gestrichelte Markierung den gewiinschten Zahlenbereich umfasst
Bitte beachten Sie:

a9 - » B
ﬂ SUMME X v (3 X & /| =SUMME(AL:A4)
[ - B C D
LR O e -
1, 100/
12} 200}
| 33 300!
s {
4 e 400,
5 '=SUMME(

6 [ SUMME(Zahil; [Zahi2]; ..) |
-

£ anklicken

Zahlenbereiche werden von der Funktion AUTOSUMME nur dann akzeptiert, wenn sie
keine Leerzellen enthalten

Werden nachtraglich neue Zellen in den Summenbereich eingefiigt, werden diese
automatisch in die Summenberechnung einbezogen

Durch Anklicken des Hyperlinks in der R - - e e
Infobox wird lhnen zusatzliche Hilfe zur Ly 100, = :
Verfiigung gestellt 5

einfiigen

® Die Formeleingabe wie besprochen beginnen

#® Mit der linken Maustaste die Zelle anklicken, deren Bezug in die Formel
eingetragen werden soll d—_
alternativ

® Mit gedriickter linker Maustaste tiber den Zellbereich ziehen, der in die Formel einbezogen
werden soll



Zellformatierungen

Grundlagen

Moglichkeiten der Zellformatierung

@ Mit Formatierungen kdnnen Tabellen optisch aufgewertet und iberschaubarer / ibersichtlicher
gestaltet werden

Unterstiitzte Formatierungshilfen

® DESIGNS:

mit Designs kann schnell das Aussehen von Tabellen verandert werden.

& FORMATVORLAGEN:
mit Formatvorlagen kann eine Gruppe von Formatierungen schnell auf bestimmte Zellen
libertragen werden

& [MUSTERVORLAGEN:

mit Mustervorlagen kdnnen neue Arbeitsmappen erstellt werden, die schon bestimmte
Formatierungen enthalten

Designs verwenden

& SCHRIFTARTENDESIGNS:

Schriftartendesigns verwenden eine Kombination aus Schriften. Es sollten nur max. zwei
Schriften verwendet werden

® FARBENDESIGNS:
Farbendesigns nutzen eine bestimmte Farbpalette, in der miteinander harmonierende Farben
enthalten sind

® EFFEKTDESIGN:

Effektdesigns enthalten eine bestimmte Kombination von Effekten (Linien-, Fiilleffekte usw.)

Ein anderes Design zuweisen

\]
@ |m Register SEITENLAYOUT, Gruppe DESIGNS auf das Symbol DesiGNs " klicken
#© Aus der Liste das gewiinschte Design durch Anklicken

auswahlen ‘ ' Trem =
® Um einen einzelnen Designbestandteil zu dndern, im ‘\3 ]i ] } Aa
Register SEITENLAYOUT, Gruppe DESIGNS, eine der i e ABanke c,om;' Dactylos
Al schuanen Aa ] ||Aa Aa ] Aa ]
Schaltflachen """ anklicken o g g CC TR O
@ |n der Liste den gewiinschten Designbestandteil ey O i Rt i Sy s,
8D (D
o JE I HE -
auswahlen L2 _-_'.‘3__'!_



Schriftarten und Schriftattribute festlegen

Schriftart bestimmen

@ |m Register Start, Gruppe SCHRIFTART im
Listenfeld SCHRIFTART auf den Pfeil klicken, um

das Listenfeld zu 6ffnen

#® |m Listenfeld den gewiinschten Eintrag

auswahlen

#® Um den Schriftgrad zu verdndern, den Pfeil des
Symbols anklicken und im Listenfeld den

gewdiinschten Eintrag auswahlen

Schriftschnitt bestimmen

#® Mit den Symbolen Suiablouiall.

alternativ
® Tastenkombinationen

@
@
®

Kann die Formatierung
@& Fett,
@ Lursiv,
@ unterstrichen

eingestellt werden

Schriftfarbe bestimmen

@ Die zu formatierenden Zellen markieren
@ |m Register START, Gruppe SCHRIFTART den Pfeil des Symbols anklicken
@ |m geoffneten Register die gewilinschte Farbe auswahlen

Weitere Schriftattribute festlegen

@ |m Register START, Gruppe SCHRIFTART auf das

Symbol klicken

Start Einfugen Seiffenlayout Formeln Oaten
‘] * Calibn Ay LA AT ol
gen o Designschr , 3 - X -

’ i Cambria ? (Ubers(hnh:n)’
pnatl . 0 {
= Ip Calibri 1 (Textkorper)
Alle Schriftarten 12 x
A6 i 1BthCenty !
8 I hgency B

e R ————_——

" im Register START, Gruppe SCHRIFTART

AL
. Automatiich
Designtarben
HE EEETEn

-Ilillllll
Standardfarben

|

|

#® |m gedffneten Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN die

gewlinschten Einstellungen vornehmen

Hier legen Sie die Art von Unterstreichungen fest

am SEEER
It YWeitere Farben
> I B
S ——y o | At |
* FI E—
Fhme e T e—
§os .
- @ +] CEE ] 4 e )

® O

Durch Auswahl der entsprechenden Kontrollfelder werden
die entsprechenden Formatierungen eingestellt

® Die von Excel als Standardschrift festgelegte Schriftart wird

genutzt




Zellinhalte ausrichten

Ausrichten der Zellinhalte festlegen

Horizontal ausrichten Symbol Tastenkombination Beispiel
Linksbiindig F Linksblndig

Zentriert = Zentriert
Rechtsbiindig = R) rechtsbiindig
Vertikal ausrichten Symbol Beispiel

Oben - -

Zentriert -

Unten =

Zellinhalte einriicken

@ Die Zelle / den Zellbereich markieren

@® Auf das Symbol % klicken um den Zellinhalt einzuriicken
® Zum verkleinern des Einzugs auf das Symbol = klicken

Zellinhalte drehen
© Register START, Gruppe AUSRICHTUNG auf das Symbol '# klicken, im gedffneten Listenfeld den
gewilinschten Eintrag auswahlen F

¥ Gegen Sen Unizeigersinn drehen

@ Uber den Eintrag ZEILENAUSRICHTUNG FORMATIEREN wird das

. . . B o Umezeigeniinn dremen
Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN Register AUSRICHTUNG geoffnet -
€ entweder den Wert manuell eingeben & tost mach goen drehen
B Tet mach goten drehen
Oder & ellenaoranhtong fermatieren
#® Den Pfeil mit gedriickter linker Maustaste in die = --

gewdinschte Richtung drehen

v

Zeilenumbriiche und verbundene

Zellen verwenden

Automatischer / manueller Zeilenumbruch

® Die Zellen markieren

#© |m Register START, Gruppe AUSRICHTUNG auf das Symbol
alternativ

@ Mit der Tastenkombination kdnnen Sie einen manuellen Zeilenumbruch einfligen

o S

" klicken

Zellen verbinden
@& Den Zellbereich markieren

#® |m Register START, Gruppe AUSRICHTUNG auf den Pfeil des Symbols TS Kicken
#® |m Listenfeld den gewiinschten Eintrag aktivieren B

| IR

Verbundene Zellen trennen

@ Den verbundenen Zellbereich markieren
® Auf das Symbol [#immensmman klicken

10



Zahlen formatieren

Zahlenformate zuweisen
@ Im Register START, Gruppe ZAHL auf die entsprechenden Symbole klicken [~ % # % &
alternativ

@ |m Register START, Gruppe ZAHL auf das Symbol | i A klicken
Im Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN, Register ZAHLEN die gewiinschten Einstellungen vornehmen

- - - - 2alion urmatisen ==
@ | ® Hier eine Kategorie auswahlen — :
A " A N Ivder | Aaeeting | Sdvit | luewes | Aadlen | Souty
@ | ® Hier wird eine Vorschau der Einstellungen Sk '
angezeigt o T e ®
® | ® In diesem Bereich kénnen einige der Seovansy 5 N _
. o * =1
Formate noch genauer eingestellt werden Prassnt s uc
. . . . Aeeracen .
@ | ® |n diesem Bereich wird eine kurze rat it
Beschreibung des Formates eingestellt - —
Besonderheiten bei der Verwendung des iy o e e e e, b e i, i e
O rerwr Soem marschies
Prozentformates @
& erd.el‘nfar Zahl das Format PF.{OZEN.T zugeW|fasen, — '
multipliziert Excel das Ergebnis / die Zahl mit 100
und setzt das Prozentzeichen hinter die Zahl
[~ svm e e N 5 = BAL_B == " 5
1 Bonus-Berechnung Bonus-Berechnung
2 2
3 % Lieferant Bonus, rablbac 2 Med Lieterant Bonus, zahlbas
Fl 1
3 Mwst Summe Prozent von Gasamt s WSt Summe Prozent von Gesamt
& 1 IBMO6E | 57524 € | 4.410.20€ 0.313343286 & 1 JEMSEE] 67524 € | 4410,20 € %
7 2 1Bond e 6263€| 40049¢ 0028658195 85 Er oA S283¢ 403,49 ¢ %
a3 1377466 ] J0557¢ | 158408 ¢ 0112543995 & _J jBuze 137746€]| 20662¢€ | 1.584.00 € 1%
9 _ 4 Costellp 28270 € 4241€ 37511 € 0 023056953 9 _4 iCostello 2270 € A241€ 32591 ¢ %
10 G jFeusrsten | 227493 € | 34124 €| 2616,17 € 0, 185882796 10 _SiFeuerston | 2274 33€ | M124€ | 261617 ¢ 19%
116 {Schmdt BESode | 2826¢] w81 0¢ 0 089863915 11 _6 [Schat BS5M€| 12026¢€] 983.70¢ ™
12 7 |Gtz (725506 340M€| 26094€ 9,018535627 12 _7Gate 226%0€] MNE] 26054 € 2%
13 8 Kt 159560 € | 23934 € | 1.804,94 € .130373857 13 _8 JKunz 159580€] 230 M€ | 183494 ¢ 1¥%
14 9 Sendsched | 1440206 | 21603 €| 1.656.21 ¢ 0 117676378 M3 Sendsched | 14020¢ | 21601¢€ | 163623 ¢ 2%
15 10 {Victer 3 3 [ 0 15 10 {Victor D - € € %
1% "%
7 Bonus gesamt: 14.074.45 EUR 1 17 Bonus gesamt: 14.074 45 EUR 100%
Prozentwerte Prozentwerte
berechnet berechnet + formatiert
Zahlen als Text formatieren
#® Die betreffenden Zellen markieren ,
#© |m Register START, Gruppe ZAHL, Listenfeld ZAHLENFORMAT den Eintrag TEXT '_w_ M— J‘:A_
aktivieren —
. ABC L
alternativ .
® |m Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN, Register ZAHLEN die Kategorie Text et

aktivieren

11



Mit Funktionen arbeiten

Bestandteile einer Funktion

#® Die Syntax (Funktionsbeschreibung) einer Funktion legt genau die Schreibweise und die
Bestandteile der Funktion fest.

# Eine Funktion wird in der folgenden Form beschrieben

Funktionsname (Argument 1; Argument?2; ...)

Funktionsname | @ Jede Funktion besitzt einen eindeutigen Namen
Argumente @ Funktionen bendtigen zum Berechnen eindeutige Argumente
@ \Welche Argumente eingesetzt werden liegt an der Syntax der Funktion
@ Einige wenige Funktionen bendtigen keine Argumente (z.B. HEUTE())
@ Mehrere Argumente werden durch ein Semikolon (;) getrennt
@ 7Zwischen Funktionsname und der geoffneten Klammer darf kein Leerzeichen
stehen
Argumenttyp Erlduterung Beispiel
ZAHLEN @ Da Zahlen als konstante Werte eingegeben werden, miissen 100 14%
Anderungen manuell eingegeben werden 14,258
ZELLBEZUGE @ Zellbezlige zeigen auf bestimmte Zellinhalte hin B5 A6:A10
FORMELN @ Auch Formeln kdnnen Argumente einer Funktion sein MAX(A1:B4)
TEXTKONSTANTEN | € Texte innerhalb einer Funktion missen in Hochkommata (,,“) ,Umsatz“
gesetzt werden
@ Textkonstanten missen immer manuell gedndert werden
WAHRHEITSWERTE | @ Wahrheitswerte zeigen an, ob ein Ergebnis wahr oder falsch ist | True / false

#© Wenn lhnen die Syntax einer Funktion vertraut ist, kdnnen Sie diese auch manuell in die Zelle

eingeben

12




Die WENNFUNKTION

Aufbau und Einsatzgebiete der WENNFUNKTION
® Durch die WENNFUNKTION wird die Berechnung einer Aufgabe von einer
Bedingung abhangig gemacht

Bedingung

@ Je nachdem ob eine Bedingung wahr / falsch ist, wird ein anderes ‘ Wahr J ‘ Falsch

Ergebnis ausgegeben

Syntax der WENNFUNKTION Dann_Wert

Sonst_Wert

WENN(Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Die Argumente der WENNFUNKTION
@ |st die Bedingung erfillt (wahr), wird der Wenn_Wert ausgefiihrt
@ |st die Bedingung nicht erfillt (falsch), wird der Dann_Wert ausgefihrt

Bedingung €@ Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen
@ Folgende Vergleichsoperatoren sind méglich:
® = gleich
@ <> ungleich
@ < kleiner
@ > groRer
& <= kleiner oder gleich
& >= groRer oder gleich
@ Das Ergebnis der Priifung wird mit wahr oder falsch ausgegeben
Dann_Wert | € Ist die Bedingung wahr, wird der Dann_Wert ausgefiihrt. Dabei gilt:
@ Das Argument kann ein Wert oder eine Formel / Funktion sein
@ Soll das Ergebnis eine leere Zelle sein, sind zwei Hochkommata direkt
hintereinander zu setzen
Sonst_Wert | @ st die Bedingung falsch wird der Dann-Wert ausgefiihrt
® Es gelten dieselben Bedingungen wie beim Dann_Wert

13




Syntax der verschachtelten WENNFUNKTION

#® werden zur Ldsung einer Aufgabe mehrere Bedingen benétigt, kann eine
WENNFUNKTION verschachtelt werden

® eine WENNFUNKTION kann insgesamt 64 mal ineinander verschachtelt [ watr ] [ Cotech ]
werden

Dann_Wert Bedingung

Syntax einer zweifach verschachtelten WENNFUNKTION

WENN(Bedingung;Dann_Wert;Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Dann_Wert Sonst_Wert

® die Zweite WENNFUNKTION ist der SONST_WERT der ersten WENNFUNKTION

Die Funktion SVERWEIS

Die Syntax der Funktion SVERWEIS

SVERWEIS(Suckkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

Beispiellosung in der Zelle C14

|

=SVERWEIS(SCS4;Auto;3)

l AME v (0 B of fe| *SVERWEIS{SCS4;Aut0;3)
T - - - [ 20 (3 a "
:  Suchkriterium rmistung Auto - Preistabeile
3 —— — Inteme Nr_Typ €/ Tag  [€/&m
|« interne Nummer o 1 1 Audi 80 a5 09
¥ Ausgebehen am 24 012000 2 Audi 100 %0 1
| € Kilometerstand 135 3 Audi 200 82 164
' Zuruckgebeacht am. 3101 4_BMW 320 55 1.1
& Kiiometerstand . 20 &5 13
3 Spaltenindex =—¢ .| .,
| = PKW-Typ Audi 80 7 Mazda 323 35 0.7
" Anzahl Tage 7 8 Mazda 626 40 08
L Anzahl Kiometer 80 0 Mazda MX § &0 12
B 10 Mercedes 190 75 15
| " Preis pro Tag |=$VER‘~':‘EIS§$CSJ Aulp:3) Mercedes 230 80 16
|- |Prets pro Kilometer SVERWEIS (Suchkritern Matnc Spaitersndex [Beres r-;-'!v:.-'-!téj i 08
" - YA VWPassal | 13
v Summe 38700 €
u + 16 % MwSt 65192 € [_x'_\
Bl Gesamtprels 448392 ¢ [
0 Matrix
" !

14



Das Argument BEREICH_VERWEIS

#® mit der Funktion SVERWEIS kann mit dem Argument BEREICH_VERWEIS auch nach exakten Eintragen
gesucht werden

@ wenn der Wert [0], entspricht falsch benutzt, missen die Eintrdge in der ersten Spalte nicht
sortiert sein

#® Excel fuhrt eine exakte Prifung durch, wird der gesuchte Wert nicht gefunden, wird die
Fehleranzeige #NV ausgegeben

Kreditberechnungen mit der Funktion Rmz

Syntax der Funktion RmMz

RMz(Zins;Zzr;Bw;Zw;f

Zins (Zinssatz) #® Beziehen sich die regelmiRigen Zahlungen auf einen Monat, muss der
Zinssatz (ZINS) durch 12 geteilt und der Zeitraum (Zzr) mit 12
multipliziert werden

Z7R (Zeitraum) @ Hier wird festgelegt, iber welchen Zeitraum die Zahlungen erfolgen
werden

Bw (Barwert) Das vorhandene Kapital zum aktuellen Zeitpunkt

Zw (Endwert) Das vorhandene Kapital am Ende des Zeitraums

&) & &

F (Falligkeit) Diese Argument hat zwei Werte
#® O Zahlung am Ende der Zahlungsperiode

@® 1 Zahlung am Anfang der Zahlungsperiode
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Mit Datum & Uhrzeit arbeiten

Schnell Datum & Uhrzeit eingeben

#® die Zelle markieren
#® folgende Tastenkombinationen verwenden

@ (sirg)() das aktuelle Datum einfligen
® ©J4 die aktuelle Uhrzeit einfiigen

& & &

Die Eingaben mit bestatigen
Das Datum / die Uhrzeit werden als Konstante eingefligt
Mit den Funktionen:

@ HeuTe()
@ JeTzT()
@ \Werden die Datum- / Uhrzeitangaben aktualisierbar eingefugt

Datum @ Datumsangaben werden ab dem 01.01.1900 berechnet. 23.12.1953
Dem 01.01.1900 ist die Zahl 1 zugeordnet. Dem 23.12.1953
ist also die Zahl 19716 zugeordnet 23/12/1953
@ Statt des Punktes kann als Trennzeichen auch ein
@ Schragstrich (/) 23-12-1953
@ Bindestrich (-)
verwendet werden 23/12/53
® 7Zweistellige Jahresangaben von 00 — 29 werden
automatisch fiir die Jahre 2000 — 2029 erkannt 23.12.53
& 7Zweistellige Jahresangaben von 30 — 99 werden
automatisch fiir die Jahre 1930 — 1999 erkannt 23-12-53
@ Angaben vor 1930 / nach 2029 miissen vierstellig
angegeben werden
Uhrzeit @ Stunden, Minuten und Sekunden sind mit einem 12:12:12
Doppelpunkt (:) zu trennen
® StandardmaBig wird die Uhrzeit im 24-Stunden-Modus
angezeigt
Kombinierte | € Diese Angaben werden durch ein Leerzeichen getrennt 23.12.53 12:12:12
Angaben

Datums- / Uhrzeitformate zuweisen

#® Die entsprechenden Zellen markieren
@ |m Register START, Gruppe ZAHL das Symbol

#® |m Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN, Register ZAHLEN
die gewlinschten Einstellungen vornehmen

“yanklicken

@ | @ Die Kategorie DATUM oder UHRZEIT
auswahlen

@ | @ Hier wird eine Vorschau auf die eingestellte
Formatierung angezeigt

® | ® Hierdas gewinschte Datums- /
Uhrzeitformat einstellen

16




Microsoft EXCel 2007 — GrUNAIQZEN ..ccoueviiiieiiiee ettt ettt e e e e e s s saae e e ssataeeessnsaeeesnnsreeesas 1

Die ArbeitSODEITIACE. ... e e 2
(O R = =TT A < T=T=] 0o [=] o EP PP 2
Excel iber die - Schaltflache Starten........c.oo e 2
EXCEIDEENTEN ..ttt st e e st e s b e st e e s bt e e sab e e sabeesneeesaree s 2
Excel 18sst Sich NiCht DEENAEN ....o..eieiiee et 2
Das EXCEl-ANWENAUNGSTENSTE ... .iiiei et e et e et e e e e bee e e et ee e e e abee e e eenbeeeeenrenas 3
Das ANWENAUNGSTENSTEL ....eeiieiiiiieeiiiie ettt e e e e e e st e e e e e tte e e e e tteeeeestaeesesraeeeennseneeennsenas 3
Allgemeine BildSChirmMelEMENTE .......ooiiuiiiiiiiie e s e e et e e e saaeeeeas 3
Ubersicht tiber die besonderen Excel-Bildschirmelemente...........cceeveveveuieeeiereeeisiereeeeereeeseseveeeans 4
ImM Tabellenblatt DEWEEEN........oi e e e s e e e e e e sbeeeeesareeas 4
Zelle mit der Tastatur @aktiVIEIrEN ......oo it 4
[DF F A=Y =TT aY{= oT=T o TSRS 4
Text oder Zahlen im Tabellenblatt @INGEDEN .........oeviieiiii e e 4
Korrekturen wahrend der Eingabe VOrnehmeN ..........coovcuiiiiiiciiii st 5
Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen ...t 5
Besonderheiten bei der EiNgabe VON TeXt .....ccuviiiiiiiieiicee et 5
Zellinhalte VErGNdern / IOSCREN ... ettt e e e e et e et e s s e e e e reeeeeeesseasssreeeeeessesananeees 5
ZelliNalte VEIENAEIN ..couiiiiiie ettt ettt et sttt be e sbeesaeeeaeeeneean 5
ZelliNNAlte [OSCREN......eiiii ettt st st sttt e be e s b st eaeeeeeas 5
Spaltenbreite / ZeilenhOhe VErGNAEIN ......ccuvvivviiiee ettt et e 5

Mt FOrmMEIN @rb@IteN ..coeeeie et s s 6
AUFDAU VON FOIMEIN .ttt sttt e b e e s at e st e sabe e beenbeenes 6
Bestandteile @iNer FOrMEL ... ... i s 6

Di€ FUNKEION SUMME .ciuiiiiiiieeiie et stee ettt ettt s e et ste e s b s e sare e sbe e s neeesareeesnneesmreesnenesareesn 7
Zellbeziige durch die Zeigenmethode einflgen ..........ccuueieiiiiiiiiiii e 7
4] ko] g0 g =TT AU Y ={=] DO USRI 8
L€ T o ] == LT o USSP 8
Moglichkeiten der ZellformMati@rUNE ..........eei e e et e e e e e abae e e e eareeas 8
Unterstlitzte Formatierungshilfen........c.uuiiiiiii e 8
(DT o g TR VZT VY7 T o T [T o TSR USURRRE 8

Ein anderes DESIZN ZUWEISEN ......ciiccuiiieiicieee ettt e eeitee e e eittee e e ette e e e ssttaeessbtaeessnstaeessnseeeesenseneassnes 8
Schriftarten und Schriftattribute festlegen ... 9



Yol oL i =T o o =5 o 0 0 =1 TP 9

SchriftSChNitt BESTIMMEN c...eiiiiiie et 9
Schriftfarbe DESTIMMEN....c..coiii et 9
Weitere Schriftattribute fEStIEZEN ...cc..vvii i et 9
ZelliNhalte @QUSIICRTEN ..ottt et e s snt e e snee e sanes 10
Ausrichten der Zellinhalte feStI@ZEN ......vveii i 10
ZelliNhalte @INFUCKEN ...cocueiiiiieee ettt et sb e e b e ne 10
ZelliNalte drEhNeN ...ttt st st 10
Zeilenumbriiche und verbundene Zellen verwenden ...........cooeeieerierieseeneeseenee e 10
Automatischer / manueller ZeilenumbruCh ..........coouviioiiicii e 10
ZellEN VEIDINGEN .. .eeiiieeee ettt sttt e bt e e st e e st e e sbeeesabe e e bbeesabeesraeesareean 10
Verbundene Zellen trENNEN .....oouii ittt e e s b st e s sae e e s baeesanes 10
ZahlEN FOrMATIErEN ... ittt st sttt et e be e s b e sae e et e e beesbeesbeesaneeas 11
ZahlenformMate ZUWEISEN ..c..ciiuiiiii ettt sttt e bt e sbe e st e st s e b e e b e nnes 11
Besonderheiten bei der Verwendung des Prozentformates........ccccoceeeeecieeiecciee e, 11
Zahlen als Text FOrmMatieren .........cocvi i 11
Mit FUNKEIONEN @rB@ITEN ..coveiiiiiii e st sr e s e s esane e 12
Bestandteile @iner FUNKLION ......cocuiiiiiiieieeeee et s 12
Di€ WENNFUNKTION ...t ttetteette st ettt et e st st st eate e bt e bt e sbeesueesatesabeeabeeabe e bt e abeesbeeeaeeenbeebeesbeesaeesanenas 13
Aufbau und Einsatzgebiete der WENNFUNKTION.......cccciiuiieieiiieeeeirieeeecteeeeecreeeeeeareeeessnseeeesennseeeens 13
SYNtaX der WENNFUNKTION ....uiereeeiieeiitieeeeeeeeeseiitteeeeessessanssseeeeessssssnnsssnnsssessssssnsssssesesssnnsssssnneees 13

Die Argumente der WENNFUNKTION .....eiiicireeererreeerirreeesirreeesssseessssssessssssessssssssessssssessssssseeenns 13
Syntax der verschachtelten WENNFUNKTION ...cciiicuiieiiiiieeeeiiteeeeeiree e seieee e eeieeeessnreeesssavaeeeennneeas 14
Syntax einer zweifach verschachtelten WENNFUNKTION ......cc..oeeeciiiiiiiiiieeeeiiieeeeciieee e 14

Die FUNKEION SVERWEIS.....uiiiuiiiiiiiiete ettt sttt st et sre e sae e sae e e n e ene e sbeesaeesane e 14
Die Syntax der FUNKLION SVERWEIS.......ciiccciitiieeee e e ececiiitee e e e e e eeenarteeeeesssesaseseseeesesessnsssansseessssnnnssnns 14
Das Argument BEREICH _VERWEIS ....uuuuieetieiittiiuiiesseseetttttiieesseesetasssaseseeseessnessssssssessssessssnssnsssessnesnnnnns 15
Kreditberechnungen mit der FUNKLION RMZ ......oooiiiiiiiiiiiec ettt et arn e 15
Syntax der FUNKEION RMZ .......uviiiiiiieeeceee ettt ettt e et e e et e e eata e e e entaeeesnsaaeesnnnaneeens 15
Mit Datum & Uhrzeit @rbiten ......eeeeeieiieee e s e sre e 16
Schnell Datum & Uhrzeit @INGEDEN .....coco e e e e e e e e sarnees 16
DatumS- / UNIzZeitfOrmMate ZUWEISEN . eeeeeeeeeeee ettt et e ettt e e e e e ee e et e eeeeeesasaarereeeeesesassnreeeeeens 16

18



	Microsoft Excel 2007 – Grundlagen
	Die Arbeitsoberfläche
	Excel starten / beenden
	Excel über die / - Schaltfläche starten
	Excel beenden
	Excel lässt sich nicht beenden

	Das Excel-Anwendungsfenster
	Das Anwendungsfenster
	Allgemeine Bildschirmelemente

	Übersicht über die besonderen Excel-Bildschirmelemente
	Im Tabellenblatt bewegen
	Zelle mit der Tastatur aktivieren
	Daten eingeben
	Text oder Zahlen im Tabellenblatt eingeben
	Korrekturen während der Eingabe vornehmen
	Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen
	Besonderheiten bei der Eingabe von Text


	Zellinhalte verändern / löschen
	Zellinhalte verändern
	Zellinhalte löschen
	Spaltenbreite / Zeilenhöhe verändern

	Mit Formeln arbeiten
	Aufbau von Formeln
	Bestandteile einer Formel

	Die Funktion Summe

	Zellbezüge durch die Zeigenmethode einfügen

	Zellformatierungen
	Grundlagen
	Möglichkeiten der Zellformatierung
	Unterstützte Formatierungshilfen
	Designs verwenden
	Ein anderes Design zuweisen


	Schriftarten und Schriftattribute festlegen
	Schriftart bestimmen
	Schriftschnitt bestimmen
	Schriftfarbe bestimmen
	Weitere Schriftattribute festlegen

	Zellinhalte ausrichten
	Ausrichten der Zellinhalte festlegen
	Zellinhalte einrücken
	Zellinhalte drehen

	Zeilenumbrüche und verbundene  Zellen verwenden
	Automatischer / manueller Zeilenumbruch
	Zellen verbinden
	Verbundene Zellen trennen

	Zahlen formatieren
	Zahlenformate zuweisen
	Besonderheiten bei der Verwendung des Prozentformates
	Zahlen als Text formatieren


	Mit Funktionen arbeiten
	Bestandteile einer Funktion
	Die WennFunktion
	/Aufbau und Einsatzgebiete der WennFunktion
	Syntax der WennFunktion
	Die Argumente der WennFunktion
	/Syntax der verschachtelten WennFunktion
	Syntax einer zweifach verschachtelten WennFunktion



	Die Funktion Sverweis
	Die Syntax der Funktion Sverweis
	Das Argument Bereich_Verweis

	Kreditberechnungen mit der Funktion Rmz
	Syntax der Funktion Rmz


	Mit Datum & Uhrzeit arbeiten
	Schnell Datum & Uhrzeit eingeben
	/Datums- / Uhrzeitformate zuweisen


