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EXCEL STARTEN UND BEENDEN

EXCEL UBER DAS START-MENU STARTEN

Auf die sl - Schaltfliche klicken.
Auf den Meniipunkt Alle Programme zeigen.
Im Untermenii auf den Meniipunkt MS - Excel klicken.

Alternativ

Meniipunkt Start — Alle Programme — Neues Office Dokument aktivieren.
Im geoffneten Dialogfenster Neues Office Dokument den Eintrag Leere Arbeitsmappe
aktivieren und mit Ok bestétigen.

Neues Office-Dokument |E| fgl

Prasentationen ] Publikationen ] Seriendruck, ] Sonstige Dokumente ] Tabellenvorlagen ] ‘Webseiten ]
Allgemein l Berichte ] Briefe & Faxe ] Datenbanken ] Entwurfsvorlagen ] Memos ]

o = | =

Yorschau

Leeres Dokument Webseite E-Mail-Machricht

Leere Prasentation  AutoInhalt-Assistent

Erstellt eine neue leere Arbeitsmappe

Leere Datenbank

Ok | Abbrechen

EXCEL BEENDEN
Meniipunkt Datei — Beenden aktivieren.

Alternativ

Das SchlieBfeld @ anklicken oder Tastenkombination (F4).
EXCEL LASST SICH NICHT BEENDEN

Tastenkombination betiitigen.

Im Dialogfenster Windows Sicherheit die Schaltfliche Task-Manager aktivieren.

Im Dialogfenster Task-Manager die ,,hingende* Anwendung markieren und die
Schaltflache Task Beenden anklicken.
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DAS EXCEL — ANWENDUNGSFENSTER

[ Arbeitsmappe

\

[ Anwendungsfenster

[ Minimierfeld / Vollbildfeld / Schlieifeld ]

[ Namenfeld ] [ Titelleiste ] [ Meniileiste ] [ Symbolleisten ]

B3 Micros ift Excel - Mappel

Dateilj Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 2 Frag
be@gas 2LY B az-@a @ 7 KU T € S e
- #
| B | & [} | E | [F | G | H ‘_." Neue Arbeitsmappe v X

! 1 | Arbeitsmappe iiffnen

2 1 Ausgaben-Einnahmen-04
3 1 Paosteingang

5 1 ﬁy ‘Weitere Atbeitsmappen. ..
B [ aktive Zelle ] plot

7| D Leere Arbeitsmappe

8 | Neu aus vorhandener Arbeitsmappe
& | @ Arbeitsmappe wahlen. ..

}D 1 Mit ¥orlage beginnen
7 I:Ii_l'] Algemeine Yorlagen. ..
1 _i,] ‘orlagen auf eigenen websites. ..
14 | f] “worlagen auf Microsoft, com

[ aktuelles Tabellenblatt ] [ Aufgabenbereic ]

32| Blattregister Windows - Taskleiste Statusleiste = —

— | '} Metzwerkressource hinzufiigen. ..
o [ Metzwerkr hirizufi

31| ‘ _ @ Microsoft Excel-Hife
TN BN A = v| Beim Start anzeigen
1 4 v ]\ Tabelle1 / Tabele2%/ Tabeles / W[
Bereit
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ALLGEMEINE BILDSCHIRMELEMENTE

Die Titelleiste enthilt neben dem Datei- und Programmnamen die
Windows-Standardelemente Minimierfeld, Voll- bzw. Teilbildfeld
und Schliefeld.

Reduziert das Anwendungsfenster auf die Schaltflidche in der
Windows-Taskleiste. Durch erneutes Anklicken des Symbols wird
die Anwendung wieder am Bildschirm angezeigt.

Mit diesen Feldern kann zwischen Vollbilddarstellung (gesamter
Bildschirm) und verkleinerter FenstergroBe umgeschaltet werden.

Schliefit das Arbeitsmappenfenster bzw. das Programm. Wurden
Veridnderungen im Dokument vorgenommen, wird ein
Dialogfenster eingeblendet, in dem Sie entscheiden konnen ob die
Anderungen gespeichert werden oder nicht.

Ist die Tabelle groBer als der Bildschirmausschnitt, dienen diese
Elemente zum Bewegen in Tabellenblittern.

UBERSICHT UBER DIE BESONDEREN EXCEL-BILDSCHIRMELEMENTE

Beim Offnen einer neuen Arbeitsmappe enthilt diese
standardmifig drei Tabellenblitter, welche bis auf 255 erweitert
werden konnen.

Die Tabellenblitter werden fortlaufend mit dem Namen Tabelle
und einer Nummer versehen. Die Tabellennamen kdonnen verdandert
werden.

Excel stellt mehrere Meniis zur Verfiigung, mit denen die
verschiedenen Befehle des Programms aktiviert werden konnen.
Durch Anklicken des Meniinamens wird ein so genanntes
Pulldown-Menii geoffnet.

Rechts in der Meniileiste befindet sich das Eingabefeld Frage
eingeben, iiber welches die Hilfe zum Programm genutzt werden
kann.

Durch die Symbolleisten werden hédufig bendtigte Befehle zum
schnellen Mausklick zur Verfiigung gestellt.

Beim ersten Start von Excel werden standardméBig die

¢ Symbolleisten Standard und Format zur Verfiigung gestellt.

Drucken (HP OfficeJet ¥40) Durch Mausklick rechts auf den Beriech der Symbolleisten konnen
Symbolleisten aus- / eingeblendet werden.

In der Bearbeitungsleiste konnen wie in der aktiven Zelle die Daten
eingegeben werden.
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Neu ab Excel 2002 ist der
Aufgabenbereich, in dem dem
Nutzer fiir die Durchfiithrung der
Aufgaben Hilfsmittel zur
Verfiigung gestellt werden. Die
benotigten Befehle werden in
unterschiedlichen
Aufgabenbereichen zur Verfiigung
gestellt. Je nach dem, welche
Aufgabe realisiert werden soll,
werden unterschiedliche
Aufgabenbereiche zur Verfiigung
gestellt.

Der Aufruf der Befehle erfolgt
durch Anklicken des
entsprechenden Hyperlinks (1).

1 Neue Arbeitsmappe -
Arbeitsmappe dffnen
Ausgaben-Einnahrmen-04
Poskeingang
D”' Weitere Arbaitsmappen...

Neu 7\

O Leere Hrbr?'@"‘npe \ 1 )

Neu aus vorha =r Arbeitsmappe
@ Arbeitsmappe wahlen...

Mit ¥orlage beginnen
Allgemeine Yorlagen...
Cil Worlagen auf eigenen Websites. ..
@ Yarlagen auf Microsoft, com

Die Namen der Tabellenblitter
werden im Blattregister angezeigt,
Uber das Blattregister kann schnell
zwischen den Tabellenblittern
gewechselt werden

Tabelle1 / Tabelez 7 Tabeled A

In der Statusleiste werden Hinweise zum aktuellen Programmstatus

angezeigt.
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DIE MENUBEDIENUNG

EIN MENU MIT DER MAUS AKTIVIEREN

Durch Anklicken des Meniis mit der linken Maustaste wird das Menii aktiviert.
Anschlielend den entsprechenden Meniipunkt anklicken.

EIN MENU MIT DER TASTATUR AKTIVIEREN

Durch Verwendung der Tastenkombination unterstrichener Buchstabe im
Meniinamen wird das Menii geoffnet.

Bestimmte hiufig benotigte Befehle konnen mit der Tastenkombination

weitere Taste aufgerufen werden.

BESONDERHEITEN IN DEN MENUS

Der Aufruf des Meniipunktes o6ffnet ein Dialogfenster

Der Meniipunkt enthilt weitere Unterpunkte. Die Untermeniipunkte
werden angezeigt, sobald mit der Maus auf den Meniipunkt gezeigt
wird.

Der Meniipunkt stellt einen Schalter dar. Jeder Aufruf schaltet
zwischen ein (Haken) und aus (kein Haken) um.

Der Meniipunkt steht zur Zeit nicht zur Verfiigung.

SMARTTAGS

Mit den Smarttags (intelligente Etiketten) stellt Excel die Moglichkeit zur Verfligung, aktiv
auf von Excel ausgefiihrte Aktionen Einfluss zu nehmen.
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VON EXCEL ZUR VERFUGUNG GESTELLTE SMARTTAGS

AutoKorrektur- | Nimmt Excel automatisch Korrekturen
Optionen oder Formatierungen im text vor, kann
iiber dieses Smarttag Einfluss darauf
genommen werden, ob diese
Anderungen beibehalten werden.

Wird mit dem Mauszeiger auf das

2 gednderte Wort gezeigt, wird unter dem
Wort ein blaues Rechteck (1) angezeigt.
Durch zeigen auf das Rechteck wird das
Smarttag (2) angezeigt.

Autokorrekiur-Optionen

Einfiigen- Das Smarttag erscheint direkt, wenn eine kopierte oder
Optionen (1) verschobene Auswahl oder Grafik in die Tabelle eingefiigt
@ werden. Uber das Smarttag konnen die gewiinschten Optionen
fiir das Objekt eingestellt werden.
Einfiigen- Werden Zellen, Zeilen oder Spalten eingefiigt, kann iiber das
Optionen (2) Smarttag eingestellt werden, ob die Formatierungen wie in den
@ betreffenden Zellen eingestellt werden sollen.
Auto- Das Smarttag unterstiitzt beim Ausfiillen von Zellen. Mit Hilfe
Ausfiilloptionen | des Smarttags kann z.B. bestimmt werden, wie die betreffenden
= Zellen ausgefiihrt werden.
Spur zum Eine Zelle, die einen vermeintlichen Fehler enthélt wird mit
Fehler dem Smarttag Spur zum Fehler gekennzeichnet. Dieser
Smarttag bietet unterschiedliche Optionen zur Korrektur des
@ Fehlers.
Aktionen Werden in einer Zelle besondere Funktionen zur Verfiigung

gestellt, erscheint innerhalb der Zelle der Smarttagindikator zur
Verfiigung gestellt..
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DIALOGFENSTER BEDIENEN

WOZU DIENEN DIALOGFENSTER?

Immer wenn Excel zur Ausfithrung einer Aufgabe zusitzliche Informationen vom Nutzer
benotigt, wird ein Dialogfenster eingeblendet.

Je nach Art der Aufgabe sehen die Dialogfenster unterschiedlich aus und beinhalten
unterschiedliche Einstellmoglichkeiten.

Schaltflache

Seite e nrichten

l Seitenr&nder l kopfzeile/Fulizeils l Tabelle l

Orientierung ErU e,
[ L.

l . I Al N
Optionsfeld 7> Hochfarmat £ Querfarmat Seitenansicht

Skalierung Qptionern, ..

* yerkleinern/Yergrafiern: 100 =3 % MormalgriBe

" Anpassen: |1 El: Seite(n) breit und |1 El: Seite(n) hach,

Listenfeld Papierformat: o) A4 ﬂ

Druckaqualitak; |3|:||:| dpi ﬂ

Eingabefeld W’lﬂutumatisch

i

(0] 4 | abbrechen

ENGABEN IN EINEM DIALOGFENSTER BESTATIGEN / ABBRECHEN

Durch Klicken auf die Schaltfliche Ok konnen Eingaben in einem Dialogfenster bestitigt
werden.

Durch Betitigen der Taste kann das Dialogfenster geschlossen werden, ohne das die
vorgenommenen Anderungen gespeichert werden.
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BESONDERHEITEN IN EXCEL-DIALOGFENSTERN

Bestimmte Eingabefenster von Excel haben ein Symbol, durch das die Dialogfenster bis
auf das Eingabefeld reduziert werden konnen.
Durch die so genannte ,,Zeigenmethode* ist die Eingabe in diese Felder moglich.

In der Tabelle wird der benétigte Zellbereich markiert und dadurch in das Eingabefeld
eingetragen.

Innerhalb des Eingabefeldes auf das Symbol klicken.
Das Dialogfenster wird verkleinert.

Die gewiinschten Zellen markieren und auf das Symbol klicken, um das
Dialogfenster wieder zu vergrof3ern.
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GRUNDLEGENDE TABELLENBEARBEITUNG

BEWEGEN IM TABELLENBLATT

ZELLE MIT DER TASTATUR AKTIVIEREN

Néchste Zelle gemiB Pfeilrichtung

Eine Bildschirmseite nach unten

Eine Bildschirmseite nach oben

Erste Zelle des Tabellenblattes

AKTIVE ZELLE MIT DER MAUS FESTLEGEN

Die gewiinschte Zelle der Tabelle anklicken

DATEN EINGEBEN

Die Zelle markieren, in die Daten eingegeben werden sollen.

Die Daten eingeben.

Die Eingabe kann direkt in der Zelle oder in der Eingabezeile erfolgen.
Die — Taste betitigen, um die Eingabe abzuschlieBen.

KORREKTUREN WAHREND DER EINGABE

Mit der (<] - Taste konnen die Zeichen links vom Cursor geldscht werden.
Um die Eingabe abzubrechen, die (Esc) — Taste driicken.

BESONDERHEITEN BEI DER EINGABE VON ZAHLEN

Zahlen werden in Excel standardmé@Big rechtsbiindig in der Zelle ausgerichtet.
Die letzte angezeigte Nachkommastelle rundet Excel kaufménnisch, rechnet jedoch mit
dem ungerundeten Wert weiter.

Einer negativen Zahl muss das Minuszeichen (Tastenkombination (-)) vorangestellt

werden.
Sehr gro3e Zahlen werden in der
Exponentialschreibweise dargestellt. Zahl
]
Al - £ 1234567890
A | B C
1 [ 129E+9

2 A

Zahl in Exponentialschreibweise
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BESONDERHEITEN BEI DER EINGABE VON TEXT

StandardmifBig wird Text linksbiindig in der Zelle ausgerichtet.

Reicht die Spaltenbreite nicht aus, um den Text in der Zelle darzustellen, werden die
rechts von der Zelle liegenden Zellen tiberschrieben.

Ist die rechte Zelle nicht leer, wird die Darstellung A B [
des Textes am Zellrand abgeschnitten. 1 Verkife im Januar

2 Verkife im JsFiliale Halle

ZELLINHALTE VERANDERN UND LOSCHEN

ZELLINHALTE VERANDERN

Doppelt auf die Zelle klicken.

Der Cursor wird in die Zelle gesetzt. Der Zelleintrag wird so angezeigt, wie er eingegeben
wurde

Alternativ

Die Zelle markieren und anschlieend die Funktionstaste (F2) driicken.

Den Cursor innerhalb der Zelle an der Stelle platzieren, an der die Verdnderungen
vorgenommen werden sollen.

Die gewiinschten Verdanderungen vornehmen.

Mit der — Taste bestitigen.

Sollen die Anderungen nicht iibernommen werden, die Eingabe mit abschlieBen.

(R

COC

Cursor zeichenweise nach links bzw. rechts bewegen

Cursor wortweise nach links bzw. rechts bewegen

Cursor an den Anfang bzw. Ende des Zellinhalts bewegen

Zeichen links vom Cursor 10schen

Zeichen rechts vom Cursor 16schen

Durch Betiitigen der - Taste wird der Uberschreibmodus eingestellt.
Alle Daten werden bei der Eingabe von den neuen Zeichen iiberschrieben.

Durch erneutes Betiitigen der - Taste wird wieder zum Einfiigemodus
gewechselt.
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ZELLINHALTE LOSCHEN

Die Zellen mit dem zu 16schenden Zellinhalt markieren.
Die - Taste betitigen.

Alternativ

Mausklick rechts auf die zu 16schende Zelle.
Im Kontextmenii den Eintrag Inhalte 16schen aktivieren.

SPALTENBREITE BZW. ZEILENHOHE VERANDERN

Auf die Linie rechts vom Spaltenkopf / unterhalb des Zeilenkopf zeigen.

Der Mauszeiger verwandelt sich in das Symbol .

Mit gedriickter linker Maustaste die Spaltenbreite / Zeilenhohe durch Ziehen mit der Maus
veridndern.
Maustaste wieder loslassen.

ZELLEN MARKIEREN

TABELLENTEILE MARKIEREN

Um dem Programm bei bestimmten Aktionen zu zeigen, welche Zellen / Zellbereich
gemeint sind, miissen diese markiert werden.

Die markierten Zellen werden als Bereich oder Zellbereich bezeichnet.

Markierte Zellen erden farbig hinterlegt und umrahmt.

Die entsprechenden Zeilen- und Spaltenkdpfe werden farbig hervorgehoben.

Alle ausgefiihrten Befehle werden jetzt automatisch auf alle markierten Zellen angewandt.
Markierungen werden durch Anklicken einer Zelle wieder entfernt.

MARKIEREN MIT DER TASTATUR

Aktuelle Zeile ()
Aktuelle Spalte )
Gesamtes Tabellenblatt (a)
Aktueller Zellbereich )

Ab Cursorposition in die gewiinschte Richtung €]
Ab Cursorposition zur untersten Zelle mit Inhalt €]
Ab Cursorposition zum Anfang des Tabellenblattes | (§_)
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VONEINANDER UNABHANGIGE BEREICHE MARKIEREN

Mit der Maus bei gedriickter — Taste die Bereiche markieren.
GROSE BEREICHE MARKIEREN

Die Eckzelle des zu markierenden Bereiches markieren.

Die Funktionstaste (F8) driicken, um den Erweiterungsmodus zu aktivieren.
AnschlieBend die gegeniiberliegende Eckzelle anklicken.

Der gesamte Bereich wird markiert.

Den Erweiterungsmodus durch erneutes driicken der Funktionstaste (F8) wieder
ausschalten.

ARBEITEN RUCKGANGIG MACHEN

LETZTE AKTION / MEHRERE AKTIONEN RUCKGANGIG MACHEN

Tastenkombination aktivieren.

Durch mehrmaliges Driicken der Tastenkombination werden mehrere Aktionen
riickgiingig gemacht.

RUCKGANGIG GEMACHTE AKTIONEN WIEDER HERSTELLEN

Auf das Symbol *7 klicken.
Mehrfaches Driicken auf das Symbol stellt mehrere Aktionen wieder her.
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ARBEITSMAPPE DRUCKEN

ARBEITSMAPPEN SCHNELL DRUCKEN

Wird auf das Symbol = geklickt, wird die Arbeitsmappe mit den Standardeinstellungen
von Excel und des Druckers gedruckt.

ARBEITSMAPPE MIT BESTIMMTEN EINSTELLUNGEN DRUCKEN

o Drucker auswihlen m
Tastenkombination (P) m

~Drucker

betétigen um das DialogfenSter Mame: 6 HP Officedet v40 ~|  Eigenschaften... |
Drucken zu 6ffnen. status: - ] prucker sucten.. |

Im geoffneten Dialogfenster o [ Anzahl der Ausdrucke ]
die entsprechenden Kommentar: ~labe in Datei Jriten |
Einstellungen vornehmen. Druckbersich cemplare

o« plles Iﬁ
= Angzahl der Exemplare:
 Seitdh  won: I 5‘ bis: I E‘

rDrucken Ijg v Sortieren
1

" MarMerun (‘Gesamtenrbeitsmappe
Was soll gedruckt [
werden? Ausdrucke sortieren.

_— IE Es wird das erste
Dokument vollstandig
ausgedruckt, bevor
der néchste Ausdruck

\beginnt.

DIE TABELLE IST BREITER / GROBER ALS DIE DRUCKSEITE

Losungsmoglichkeit 1: Querformat einstellen

StandardmiBig wird das Tabellenblatt im
Hochformat ausgedruckt.

Wird die Tabelle quer gedruckt, kénnen
mehr Spalten auf eine Seite gedruckt werden.

Losungsmoglichkeit 2: Tabelle an die Druckseite anpassen

Die Tabelle kann durch verkleinern an die
Druckseite angepasst werden.

Vor den Ausdruck muss unbedingt das
Ergebnis kontrolliert werden, da die Gefahr
besteht, dass die Zellinhalte zu klein
formatiert werden.
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ARBEITSMAPPEN SPEICHERN UND SCHLIEBEN

ARBEITSMAPPE ERSTMALIG SPEICHERN
Meniipunkt Datei — Speichern aktivieren.

Alternativ

Im Eingabefeld Dateiname einen Namen fiir die Datei vergeben, oder den
vorgeschlagenen Dateinamen akzeptieren.

Gegebenenfalls einen Ordner zum Abspeichern der Datei festlegen.
Mit Speichern bestitigen.
Standardordner zum Abspeichern der Dateien ist der Ordner Eigene Dateien.

RICHTLINIEN FUR NAMEN

Maximale Lange 255 Zeichen.
Folgende Zeichen diirfen nicht enthalten sein:

IN\s*2 <>

ARBEITSMAPPE UNTER NEUEM NAMEN SPEICHERN

Meniipunkt Datei — Speichern unter aktivieren.
Einen Namen fiir die Datei vergeben und mit Speichern bestétigen.

Speichern unter, @
Speichern in: [,:] Eigene Dateien - @ Bar + Exfras =
@' Deskkop
= -j Arbeitsplatz
:*5;‘:" I5) Dateien von Ingo
werlauf I) Gemeinsame Dokumente
H 314-Diskette (A:)
@ : Lokaler Datentrager (1) o Laufwerk und Ordner einstellen
Eigene Dateien <@ Rest(E:) %
“w Wechseldacentrager (F:)
Wﬁ ik DvD-Laufwerk (G:)
(H:)
pesktd  Standardordner fung
—_—

)
it Steuer
#* 2 FTP-Adressen
;‘J FTP-Adressen hinzuflgen/andern

Dateinamen vergeben

Favaoriten

=
g% Dateiname: [TEan v - Speichern
Hetzwerk ]

- Dateityp: |MicrosoFt Excel-Arbeitsmappe N ﬂ Abbrechen

]
Dateityp einstellen
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ARBEITSMAPPE SCHLIEBEN
Meniipunkt Datei — SchlieBen aktivieren.

Alternativ

Alternativ

Schliefifeld m anklicken.
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MIT FORMELN ARBEITEN

BESTANDTEILE EINER EINFACHEN FORMEL

[ Jede Formel beginnt mit dem ,,=* - Zeichen ]

v
— ] < [ Konstante
=B20%C14/50 — o |

[ Zellbezug ] [ Operatoren ]

Die Eingabe einer Formel wird immer mit einem ,,=* — Zeichen begonnen.

Koordinaten einer Zelle (Zellbeziige): die Berechnung erfolgt auf Grund der jeweils
aktuellen Daten in den Zellen.

Konstante Werte: Die Berechnung wird immer mit denselben Werten durchgefiihrt. Diese
Werte konnen nur innerhalb der Formel selbst gedndert werden.

Fiir die Berechnungen konnen die nachfolgenden mathematischen Operatoren verwendet
werden.

EINE FORMEL DIREKT EINGEBEN

Die Zelle markieren, in der das Ergebnis der Formel eingetragen werden soll.
In der Bearbeitungsleiste oder in der Zelle ein Gleichheitszeichen eintragen.
Anschlieend die Formel eintragen.

Das Ergebnis mit bestitigen.
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FORMEL-AUTOKORREKTUR

Excel ist in der Lage, die hiufigsten Fehler bei der Eingabe einer Formel zu erkennen.
In diesem Fall

werden Sie durch Microsofl Becal
ein Dialogfenster Microslt Excelho sven Feblern e Fomel gefuden.Der Kumekurvorctis bt e angece, Wolen S
auf den Fehler
hingewiesen und es Y e
wird Thnen ein me ﬁﬁ?ﬂﬁ%ﬁ%&mmsmmmNhrm.
Korrekturvorschlag C » Nen |
angeboten.
| Fehlerbeschreibung ~ |Beispiel [ Korrekturvorschlag |
Zwei Operatoren hintereinander =AIG-B1 =A1+Bl1
Zusiitzlicher Doppelpunkt =SUMMR(B:3)C6) | =SUMME(B3:C6)
Leerzeichen zwischen den Ziffern einer Zahl =®"84 =27%*8
DIE FUNKTION SUMME

WAS IST DIE FUNKTION SUMME

Die Formel fiir eine Summenberechnung kann folgendermafen aussehen:
=A1+A2+A3+A4+ASHAG
Wird die Funktion SUMME verwendet, verkiirzt sich die Formel wie folgt:
=SUMME(A1:A6)

FUNKTION SUMME VERWENDEN

Symbol SUMME |

Die Zelle in der das Ergebnis der Summe

]
eingetragen werden soll, markieren. i @
Auf das Symbol (=] klicken. € % Aumsanme

Excel blendet eine Infobox mit der Beschreibung der
Funktion ein und schldgt einen Summenbereich vor.
Den Summenbereich auch an Hand des Laufrahmens | 4

" " AN [ -
iberpriifen. { 2000 Laufrahmen fiir

5

{

5

!

!

!

!

= . oy 30004 Summenbildung
Mit bestiitigen. 2000)

5000
000}

SUMME(Zahl®; [Zahlz]; ..

[ Koordinatenvorschlag ]
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KOORDINATEN EINGEBEN UND ZEIGEN

ZELLBEZUGE IN FORMELN

Der Zellbezug wird durch den Spaltennamen und die Zeilennummer
angegeben. Z.B. Al, B5, D24

Der Zellbezug eines Zellbereiches wird durch die erste und letzte Zeile des
Bezuges, getrennt durch einen Doppelpunkt (:) dargestellt.

Z.B. C(C5:DI10, A13: A22
Al1:V19

KOORDINATEN EINGEBEN UND ZEIGEN

i

Werden die Koordinaten einer Formel / Funktion direkt tiber die Tastatur eingegeben,
besteht die Gefahr von fehlerhaften Eingaben.
Diese Gefahr kann durch die ,,Zeigenmethode* weitestgehend ausgeschlossen werden.

&

Mit der Formeleingabe wie gewohnt beginnen.

Statt eine Koordinate iiber die Tastatur einzugeben, mit der linken Maustaste die
gewiinschte Zelle anklicken.

Das Programm trédgt die entsprechenden Zellbeziige in die Formel / Funktion ein.

=) Die Zeile wird durch einen Laufrahmen hervorgehoben. Durch Ziehen tiber mehrere
Zellen kann ein Bezug auf einen Zellbereich in die Formel eingefiigt werden.
Mehrere unabhingige Zellen konnen bei gedriickter — Taste ausgewihlt werden.

TN

i

&
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GRUNDLEGENDE ZELLFORMATIERUNGEN
FORMATIERUNGSGRUNDLAGEN

FORMATIERUNGSMOGLICHKEITEN

Durch Formatierungen konnen Daten einer Tabelle gestaltet werden.
Durch Formatierungen kann die Aussagekraft einer Tabelle wesentlich erhoht werden.
Excel bietet eine Vielzahl von Moglichkeiten eine Tabelle optisch aufzubereiten:
Schriftarten, -grof3en, -attribute
Ausrichtung von Zellinhalten
Rahmen, Hintergrundfarben und Muster
Zahlenformate

A B C D E F

lnge Dalls, Johann-Sebartion-Bach-Sur. 6, 04124 Hallo
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GRUNDSATZLICHE VORGEHENSWEISE ZUM FORMATIEREN VON ZELLEN

Die Zelle / den Zellbereich markieren.

Die entsprechenden Formatierungen mit den Symbolen / Listenfeldern der Symbolleiste
Format erzeugen.

Alternativ

Meniipunkt Format — Zellen aktivieren.

Alternativ

Mit der rechten Maustaste auf die Zellen / markierten Zellbereich klicken, im
Kontextmenii den Eintrag Zellen formatieren aktivieren.

SCHRIFTARTEN UND SCHRIFTATTRIBUTE

SCHRIFTART UND —GRAD BESTIMMEN

Das Listenfeld Schriftgrad bzw. Schriftart ™ . | durch Anklicken

des Pfeilsymbols D offnen.
In der jeweiligen Liste die gewiinschten Eintrdge durch Anklicken iibernehmen.

Alternativ

Den gewiinschten Eintrag direkt in das Listenfeld eingeben.

SCHRIFTSTIL BESTIMMEN
Fett F | ()
Kursiv K @

Unterstrichen @ @
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SCHRIFTFARBE BESTIMMEN

A -
Auf das Pfeilsymbol des Listenfeldes |==__] klicken. IA_h
Im geoffneten Listenfeld die gewiinschte Farbe durch -

Anklicken auswihlen. | B Automatisch

SEFTTTE

Weitere Farben...

DIE AUSRICHTUNG VON ZELLINHALTEN

Linksbiindig

Zentriert

i ] m

rechtsbiindig

ZELLINHALTE EINRUCKEN

Die Zellen, welche eingeriickt werden sollen markieren.

Um den Zellinhalt einzurticken so oft auf das Symbol klicken, bis die gewiinschte
Einriickung erreicht ist.

Um die Einrtickung zu verkleinern dieses Symbol verwenden.
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WEITERE MOGLICHKEITEN DER ZELLAUSRICHTUNG

(1) Horizontale Ausrichtung einstellen.

(2) Vertikale Ausrichtung festlegen.

(3) Festelegen, ob der Text innerhalb
der Zelle umgebrochen werden soll.

(4) Die Darstellung des Zellinhaltes
wird an die Zellgro3e angepasst.

(5) Markierte Zellen werden
miteinander verbunden.

(6) Durch Anklicken diese Feldes wird
der Zelleinhalt senkrecht dargestellt.

(7) Durch Ziehen am Zeigerende wird
der Text entsprechend gedreht.

In diesem Listenfeld kann die Drehung
des Textes punktgenau eingestellt
werden.

Mit OKk bestitigen.

Zellen formatieren

Zahlen P\
Textausrichtung

Harizonkal: 7\

Ungl Sichiift: I Rahmen I Muster I Schutz ]

Orientierung

|Standard \1J ﬂ |El

Vertikal:

o\
|Unten ( 2 ,
-

[ an Zellgrife anpass

[~

Texksteuerung
[ Zeilernumbrucl @

[ Zellen verbin
wan rechts nach lin

Tewxtrichtung:

Konkexk

[~

=9 e

Flew (8

VERBUNDENE ZELLEN UND ZEILENUMBRUCH

ZELLEN ZU EINER ZELLE VERBINDEN

[0]4 | Abbrechen

Insbesondere fiir Tabelleniiberschriften ist es hdufig sinnvoll, mehrere Zellen uber der Tabelle
zu einer Zelle zu verbinden und den Zellinhalt zu zentrieren.

Den Zellbereich markieren, der zu einer Zelle verbunden werden soll.

AnschlieBend das Symbol @ anklicken.

Um die Zellverbindung wieder aufzuheben, erneut das Symbol @ anklicken.

MANUELLER ZEILENUMBRUCH

Um einen manuellen Zeilenumbruch einzufiigen, die Tastenkombination

betitigen.
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RAHMEN UND HINTERGRUNDFARBE

RAHMEN UND LINIEN

Um die Tabelle besser zu strukturieren, ist es giinstig, diese
mit Linien zu versehen.

Die Linien, die auf dem Tabellenblatt standardmifBig zu
sehen sind, werden nicht mit ausgedruckt, sie dienen
lediglich zur besseren Orientierung.

Die Zelle bzw. den Zellbereich markieren, welcher mit
Linien versehen werden soll.

Anschlieend iiber das Listenfeld Rahmen eine
Rahmenart auswihlen.

HINTERGRUNDFARBE UND —MUSTER

Die Zelle / den Zellbereich markieren, der mit einer
Hintergrundfarbe / -muster versehen werden soll.
& Zahlen ]

AnschlieBend iiber das Listenfeld Fiillfarbe ™ [ saeewi = 10 2 2 8

Nl B Automatisch

die entsprechende Hintergrundfarbe auswihlen.

Alternativ S mEEmEREE
| EEEN
Meniipunkt Format — Zellen — Register Muster o
aktivieren.
Im geoffneten Dialogfenster die Farbe bzw. das Hluster:

Hintergrundmuster auswéhlen.
Mit Ok bestitigen.

Zellen forn

|
ZEED

Rahmenlinien zeichnen. ..

PX

en  Muster l Schutz ]

Ok Abbrechen
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ZAHLENFORMATIERUNG

ZAHLENFORMATE ZUWEISEN

Zur schnellen Formatierung von Zahlen in der
Symbolleiste Format das entsprechende
Symbol anklicken.

Alternativ

Mentipunkt Format — Zellen — Register
Zahlen aktivieren.

Im Listenfeld Kategorie die gewiinschte
Kategorie markieren.

Die entsprechenden Einstellungen vornehmen
und mit Ok bestitigen.

ZAHLEN ALS TEXT FORMATIEREN

Wihrungsformat

Euroformat

Prozentformat

1.000er Trennzeichen

Dezimalstelle hinzufiigen

e[|

Dezimalstelle ausblenden

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | muster | Schutz |

k. ategorie: Beispiel
Standard 4
Zahl
Wahrung Typ:
Buchhaltung ISt Jard
Datum
Uhrzeit a
Prozent 0
Bruch 0,00
‘Wissenschaft #.#820
Text #.#£0,00
Sonderformat #2200 _€;-2.820 €
#.#20 _€[Rot]-#.220 € |
Geben Sie Thr Zahlenf k ein, unter ¥, g eines der besteh
Zahlenformate als Ausgangspunkt.
| OK I Abbrechen

Die einfachste Moglichkeit, Zahlen als Text zu formatieren ist, ihnen ein Apostroph

voranzusetzen.
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AUFBAU UND EINSATZ VON FUNKTIONEN

WAS SIND FUNKTIONEN?

Funktionen sind spezielle, vorgefertigte Formeln, welche von Excel zur Verfiigung
gestellt werden.

BESTANDTEILE EINER FUNKTION

die Funktion beschreibenden Namen. werden, bis auf wenige Ausnahmen

[ Jede Funktion besitzt einen eindeutigen, ] Fur die Berechnungen der Funktion
Argumente benétigt.

= Funktionsname(Argumenl; ArguﬁzentZ;...)

Klammer direkt hinter dem werden durch Semikola getrennt.
Funktionsnamen eingetragen

[ Die Argumente werden in ] [ Die Argumente der Funktion ]

Zahlen Zahlen werden als konstante Werte eingegeben. Sie 70 80 10%
konnen nur manuell verdndert werden.

Zellbeziige Zellbeziige verweisen auf bestimmte Zellinhalte, mit | A10 B12
denen die Funktion arbeitet.

Formeln Eine Formel kann als Argument eingesetzt werden. A3+B6

Funktionen Das Argument kann ein Funktionsergebnis sein. SUMME((A1:C9)

Textkonstanten | Texte werden in Anfiihrungszeichen als konstante ,ersetzen® ,,14%"
Werte eingegeben.

Wahrheitswerte | Wahrheitswerte zeigen an, ob ein Ergebnis wahr oder | Wahr / Falsch
falsch ist.
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AUFBAU UND EINSATZGEBIETE DER FUNKTION WENN

Zur Formulierung der Bedingung werden zwei Ist die Bedingung falsch, wird der Sonst_Wert
Werte miteinander verglichen. Dafiir sind ausgefiihrt. Es gelten die selben Regeln wie
Vergleichsoperatoren erforderlich. fur das Argument Dann_Wert.

= (gleich) < > (ungleich) < (kleiner) > (gréBer)
<= (kleiner oder gleich) >= (groBer oder gleich)

!
= Wenn(Bedingung; Dafzn _Wert; Sonst _Wert)

Ist die Bedingung wahr, wird das Argument \
Dann_Wert ausgefiihrt. Dabei gilt:

- Das Argument kann ein Wert, eine Formel, eine Funktion sein

- Wird als Wert ein Text in die Zelle geschrieben, muss dieser
in Anfilhrungszeichen gesetzt werden

- Soll das Ergebnis eine Lehre Zelle sein, sind zwei Anfiih-
rungszeichen direkt hintereinander zusetzen J

VERSCHACHTELTE WENN-FUNKTIONEN

Fiir Problemstellungen mit mehreren Bedingungen ist es moglich, Wenn-Funktionen zu
verschachteln.

Bestehen fiir eine Funktion mehrere Bedingungen muss die Wenn-Funktion verschachtelt
werden.

= Wenn(Bedingung ; Dann _Wert;Wenn(Bedingung ; Dann _Wert; Sonst _Wert))
~ 7 |

—
Sonst _Wert
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DIE FUNKTION SVERWEIS

Excel durchsucht die Werte eines Tabellenbereichs, der als Suchbereich definiert ist, in
diesem Beispiel der Bereich$A$4:$B$15.
Der Suchwert, im Beispiel E4 wird in der ersten Spalte des Suchbereiches von oben nach
unten gesucht.
Beim ersten Eintrag, der auf den Suchwert zutrifft, wird der dazugehorige Wert ermittelt
und in der Tabelle als Ergebnis ausgegeben.

Die Werte miissen deshalb aufsteigend sortiert sein.

Findet die Funktion keinen passenden Wert, wird automatisch der néchstkleinere Wert in
der Tabelle ausgegeben.
A {Elrgebnisspaltle | D | E | F G | m |
1 vaisionsbl Suchwert
2 FProvisionstahefle
3 Umsatz Pm:jéans- Name atz Pm:ras!;ans- Provision
4 0 Cvmd g 250.000 D & 11%| 27.500 DM
) 4A0.000 Do %] [Schulz : /- 15%] 52.600 DM
B §100.000 Diid %] [(Miiller 300.000 D 13%p.39.000 Dokt
= 140.000 Cibd T%] |Graf 1 &0, 00020 7% 10500 DM
S | |200.000 DM @‘ /
| J2500000 11%[)
< I\ 200.000 DM 1
S | 1350.000 DM 15%
9 J2 | 400.000 DM 17%
134450000 D i
14 §500.000 Cibd =SVERWEIS(Suchwert;Suchbereich;Ergebnisspalte)
12 50,000 D \=SVERWEIS(E4;$A$4:$B$15;2)

Die Funktion SVERWEIS kann zur Fehlerunterdriickung z.B. in Wenn-Funktionen genutzt
werden.
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EINE AUSWAHL STATISTISCHER FUNKTIONEN

ANZAHL() Anzahl der Zahlen

ANZAHL2() Anzahl der Werte

MAX() GroBter Zahlenwert

MEDIAN() Die Hélfte der Werte liegt unterhalb/oberhalbdes Medians
MIN() Kleinster Zahlenwert

MITTELWERT() | Durchschnittswert

STABW() Standardabweichung auf Basis eine Stichprobe
STABWN() Standardabweichung auf Basis der Grundgesamtheit
VARIANZ() Schatzung der Varianz auf Basis eine Stichprobe
VARIANZN() Schatzung der Varianz auf Basis der Grundgesamtheit
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FEHLERMELDUNGEN

#BEZUG!

#DIV/0!

#NAME?

#NULL!

#WERT!

#ZAHL!

#NV
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Uberpriifen Sie die Zellbeziige, die sich evtl. durch
Loschen von Zellen geandert haben.

Excel hat versucht, durch 0 zu dividieren.
Uberpriifen Sie (bspw. mit dem Detektiv), ob die
Formel auf die richtigen Zellbeziige zugreift.
Namen von Zellen oder Zellbereichen wurden
falsch geschieben oder existieren nicht.
Uberpriifen Sie die Schreibweise der Namen, die
Sie vergeben haben.

Die Zellbezlige konnen nicht gefunden werden.
Uberpriifen Sie die Schreibweise der Argumente
auf Korrektheit.

Uberpriifen Sie die Argumente der Formel. Der
Datentyp des Arguments stimmt nicht mit der
erforderlichen Syntax liberein.

Uberpriifen Sie, ob die Argumente in den
korrekten Zahlenbereichen liegen.

Die Formeln enthalten mdglicherweise Beziige auf
leere Zellen. Uberprifen Sie Vorganger- und
Nachfolgerzellen mit Hilfe des Detektivs.



