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Excel lernen durch Beispiele und Ubungen!

Lust auf Excel 20102 Dann bist du hier genau
richtig! In diesem Kurs zeige ich dir, wie du blitz-
schnell mit dieser Tabellenkalkulation klarkommst.

B Was solltest du kénnen?

Du solltest schon gut mit dem PC und mit Windows
klarkommen. Auch weitere Vorkenntnisse — z.B. in
Word — kénnen nichts schaden. Bitte informiere
dich auf www.knowware.de Gber das umfangreiche
Angebot an KnowWare-Heften!

B Welches Konzept verfolgt das Heft?2

Kurz: Praxisorientiertes Lernen anhand von Beispie-
len und ... Ubungen! Dabei gehe ich didaktisch vor
und versuche, mich auf das Wesentliche zu be-
schrénken.

B Wo gibt es die Ubungsdateien und Losungen?
Die Beispiele und die Lésungen findest du auf der
Serviceseite fir dieses Heft. Schaue einfach auf
www.knowware.de nach. Dort kannst du dir alle
Materialien in einer Zip-Datei herunterladen und
bequem entpacken. Nicht findig geworden?

M st Excel schwer?

Nein! Excel ist leicht zu erlernen. Ich finde es sogar
einfacher als Word — wenn man die richtige
Anleitung verwendet!

Funktionsbezogene Excel-Kurse gibt es genug. Ich
will, dass du immer erst das Beispiel siehst. Ellen-
lange Kapitel zum ,Formatieren von Zahlen”, bei
denen woméglich auch noch alle Optionen einzeln
abgehandelt werden, wirst du in diesem Heft nicht
finden. Ich erklare dir die Excel-Funktionen nicht
,auf Vorrat”, sondern erst dann, wenn du sie wirk-
lich brauchst. Wir stellen stets das Praxisbeispiel in
den Mittelpunkt! Denn was nitzt es, wenn du vor
Jlauter Theorie” die Praxis nicht siehst?

Ich selber musste mir Excel damals mihevoll nach
der ,Versuch-Irrtum-Methode” beibringen. Zu der
Zeit gab es leider noch keine KnowWare-Hefte.
Aber das ist auch dein Vorteil: Ich bringe dir das
Programm so bei, wie ich es selber verstanden
habe.

Das ist auch der Grund, warum ich ebenfalls auf
eine weitschweifige Einfihrung in die Excel-Ober-
flache verzichte. Gerade das neu gestaltete Excel
2010 ist so einfach und nutzerfreundlich — du
kommst schon klar!

Und da ich inzwischen auch Excel-Kurse halte und
selbst dicke Bicher zu diesem Thema verfasst habe,
sollte eigentlich nichts (mehr) schief gehen. Also los,
keine Scheu! Ran an das Tabellenprogramm!

B Kann ich dem Autor eine Feedback-Botschaft
schreiben?

Klar doch! Auf www.jchanke.de findest du ein

Feedbackformular. Ich freue mich auf deine

Anregungen und Verbesserungsvorschlége.

In diesem Sinne wiinsche ich dir viel Spaf3 und
Erfolg mit Excel 2010!

Johann-Christian Hanke
Wallmow im Marz 2012
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Lektion 1: Der Stundenplan - mit Excel fix erstellt

In dieser Lektion lernst du Folgendes:

=  Eingabe von Text und Zahl

= Bewegen in der Tabelle

= Korrigieren der Eingaben

= Erstellen von fortlaufenden Reihen

Nutze den Tag. Und bringe ihn erst einmal ,in
Form”. Egal ob Wochenplan, Arbeitsplan, Stunden-
plan, Seminarplan ... mit Excel wird die Arbeit zum
Kinderspiel. Vorab zeige ich dir das Musterbeispiel
for dieses Kapitel — den Stundenplan eines Studen-
ten. Die Datei selber habe ich Stundenplan ge-
nannt.

B Schneller aufrufen iber das Suchen-Feld

Du arbeitest mit Windows Vista oder Windows 72
Dann kannst du Excel natirlich auch Gber das
Suchen-Feld starten. Klicke auf das Start-Symbol in
der linken unteren Ecke bzw. tippe die #-Taste auf
deiner Tastatur.

Das Start-Meni schnellt nach oben. Der Fokus sitzt
im Suchen-Feld. (Du erkennst dieses Feld am Text
Suche starten).

Tippe excel in das Feld ein. Im oberen Bereich
erscheint Microsoft Excel 2010. Klicke den Eintrag
an. Der Eintrag Microsoft Excel 2070 oder etwas
Ahnliches erscheint bei dir nicht2 Dann ist Excel

2010 bei dir vermutlich noch

& =9~ 5 Stundenplan.xsx - Microsoft Excel = [ £ . . . |
Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht o 9 o BB R gor mCht InSt0|||eﬁ'
*‘*j * Calibri S o ==[—| ¢  standard -~ SEinfigen ~ X - f\? D%a |Ch gehe CIOVOl’] aus, dGSS dU
Einfdgen @- | FED-|AX = - @ T % Formatvorlagen -ﬂ* Losehen © Ev So’r:\eren Suchen und H ” P d " V .
o B & A B i 5 EiFormat= 2~ yndFiltem + Auswahlen v eine ,vollstdn ige ersion
Zwischena... Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten von EXCG' verwendesf. WOS
J12 - 5 A . . . . .
A 2 = = - - = = = meine ich mit ,vollstandig”?
1 |Stundenplan Mit vielen Computern wer-
2 den Testversionen von Office
ED Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag  Freitag Samstag Sonntag = . .
4 8 Geografie  Spanisch Bibliothekstag Ruderverein ousgeheferf, bel denen OUCh
5 10 Spanisch Bibliothekstag Deutsch Ruderverein Excel dobei ist. Wenn CIU dOS
6 12 Englisch L?teratur B?bl?othekstag Deutsch Ruderverein Prog ramm a ber nichf kOUfST
7 14 Literatur Bibliothekstag . .
8 16 Landeskunde Bibliothekstag Tutorium Und ||zenZ|ersf, Steht EXCG'
9 18 Bibliothekstag Tutorium nur im reduzier"‘en Funk-
10 20 Orchester Bibliothekstag . .
o J tionsumfang zur Verfigung.
\;;Eivt ‘N i:‘ralhauej Tabelle2 " Tabelle3 7] KNl === uum% = Ul :E Dieses Obgespeck’re Excel

Excel erst einmal starten

7
A5

Microsoft Excel
2010

Du hast Excel noch nie gestartet?
Das gelingt je nach Version Gber
Start| (Alle) Programme | (Microsoft
Office). Suche dann nach dem
Startsymbol Microsoft Excel 2010.

Du kannst dir natirlich auch eine Verkniipfung ein-
richten. Dazu klickst du mit der rechten Maustaste
auf den Eintrag Microsoft Fxcel 2070. Das Kontext-
men{ erscheint. Hier wéhlst du Senden an|Desktop
(Verknipfung erstellen).

Du méchtest meinen Schnellstart-Geheimtrick ken-
nenlernen? Wahle Start| Austihren bzw. die Tasten-
kombination [Fenstertaste] + [R]. (Die [Fenster-
taste] findest du links in der unteren Reihe deiner
Tastatur.) Das Dialogfenster Ausfihren erscheint.
Tippe excel und driicke auf [Enter]. Schon startet
das Programm!

nennt sich Microsoft Excel

2010 Starter.

Ich gehe davon aus, dass du eine ,vollsténdige”
Version von Excel verwendest. Was meine ich mit
Jvollstandig”e Mit vielen Computern werden Test-
versionen von Microsoft Office ausgeliefert, bei
denen auch Excel dabei ist. Wenn du das Pro-
gramm aber nicht kaufst und lizenzierst, steht Excel
nur im reduzierten Funktionsumfang zur Verfigung.
Dieses abgespeckte Excel nennt sich Microsoft Fxcel

2010 Starter.

In Excel umschauen

Und nun schau dich in Excel etwas um. Du siehst
ein neues, leeres Tabellenblatt. Es besteht aus
lauter ,Kastchen”, den Zellen.

Al - |
A B c
1
L]

2
3
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Die Spalten werden mit Buchstaben wie A, B, C, D
usw. bezeichnet (siehe oben). Die Zeilen dagegen

durch Zahlen: 1, 2, 3, 4 ... (siehe links).

Excel kennt 16.383 Spalten und 1.048.576
Zeilen, also rund 17 Milliarden Zellen! Das ist
doch der helle Wahnsinn, oder?

Daten eintragen
Nun beginne mit dem Eintragen der Daten:

1. Du befindest dich in Zelle A1, also ganz links
oben. Tippe stundenplan.

2. Dricke zweimal auf [Enter], du stehst nun in
Zelle A3.

3. Allerdings méchtest du gerne in der Nachbar-
zelle weiterschreiben, in Zelle B3. Dazu drickst
du einmal auf die Tabulatortaste — also auf
[Tab].

Wo findest du die [Tab]-Taste? Ganz links auf
der Tastatur! Es ist die dritte oder vierte von
oben!

4. Du stehst in B3, tippe hier Montag.

= Mit [Tab] dagegen springst du eine Zelle nach
rechts.

AuBerdem kannst du jede beliebige Zelle durch
Anklicken ansteuern.

Aber es gibt noch weit mehr ,Navigationsméglich-
keiten”.

Du kannst zum Navigieren auch die Pfeiltasten ver-
wenden: Damit marschierst du jeweils um eine Zelle
in die angegebene Richtung.

Halt! Trage die anderen Wochentage noch nicht
ein, notiere erst zwei Uhrzeiten! Und zwar die 8 in

Zelle A4 und die 10 darunter in Zelle A5.

5. Nutze diesmal die Maus: Fihre den Mauszeiger
Uber Zelle A4 — der Mauszeiger verwandelt sich
in ein Balkenkreuz. Klicke die linke Maustaste!
(Auch so kannst du also eine Zelle auswdhlen.)

A B
1 Stundenplan
2 17
3 Montag®
s
5

6. Tippe eine 8 und dricke danach [Enter].
7. Du landest in A5 und kannst hier die 10 ein-
geben. Ist doch einfach, oder?

B Navigation: Das musst du wissen!
Fassen wir zuerst zusammen, was du bisher weifit,
danach lernst du etwas Neues:

= Beim Aufruf eines neuen Tabellenblatts befin-
dest du dich in Zelle AT.

= Mit der Taste [Enter] gelangst du in der Regel
eine Zelle tiefer.

Beachte, dass dich die Taste [Enter] nicht immer
einfach so eine Zelle tiefer bringt. Excel denkt mit:

In manchen Féllen landest du gleich am Anfang der
néchsten Zeile. Diese Automatik greift vor allem
dann, wenn du ldngere Tabellen schreibst. Pradikat:
besonders nitzlich!

M Hilfe, ich habe mich verschriebenl!

Du méchtest deine Eingabe korrigieren? Nichts
leichter als das! Ich zeige dir die wichtigsten Még-
lichkeiten:

B Aktualisieren durch Uberschreiben

Die einfachste Variante heift: Uberschreiben! Mar-
kiere die Zelle erneut, z.B. durch Anklicken. Tippe
den neuen Inhalt. Der alte Inhalt wird dadurch
komplett Gberschrieben.

B Aktualisieren per Bearbeitungsleiste

Du méchtest den Inhalt der Zelle dagegen nach-
bearbeiten? Das gelingt in der sogenannten Bear-
beitungsleiste (Pfeil). Klicke hier hinein und nutze
die Ricktaste [Riick] bzw. die Taste [Entf] zum
Léschen der jeweiligen Passagen.

| B3 ~( 3 | Montag]

I A B c Bearbeitungsleiste
1 Stundenplan
2

3 IMontaE I
L]

4 g

Der Inhalt der ausgewdhlten Zelle wird in der
Bearbeitungsleiste angezeigt: Klicke und bearbeite
die Passage.

x f:'r | Montagi

Nachdem du in die Bearbeitungsleiste geklickt hast,
erscheinen links daneben u. a. ein Hakchen und ein
Kreuz.

| B3 -

Mit dem Hékchen Gbernimmst du die Eingabe. Das
Kreuz dagegen l6scht diese, bevor du sie Gber-
nehmen kannst.
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Statt auf das Hékchen zu klicken kannst du auch
auf [Enter] dricken. Und dem Kreuz entspricht die
Taste [Esc].

Mehr zu den wichtigen Themen Speichern, Dateien,
Ordner und Unterordner erféhrst du in unseren
Titeln zu Windows.

Du wunderst dich Uber das Zeichen f,2 Dahinter
steckt ein ,Funktionsfenster”. Das nehmen wir uns
erst spdter vor — an dieser Stelle benstigen wir es
nicht.

B Aktualisieren durch Druck auf [F2]

Und es gibt noch einen Trick: Driicke die Funk-
tionstaste [F2]. Schon ,&ffnet” sich die aktive Zelle
zum Nachbearbeiten und du kannst den Wert direkt
in der Zelle bearbeiten!

Durch Verlassen der Zelle (Klick bzw. Druck auf
[Enter] bzw. [Tab]) bestdtigst du die Eingabe, mit
[Esc] dagegen brichst du sie wieder ab.

Halt! Speichern nicht vergessen!

Schon gespeichert? Mache es dir zur Gewohnheit,
deine Arbeit gleich zu Beginn zu sichern. Dazu
klickst du auf die Schaltflache Speichern bzw. wéhlst
die Tastenkombination [Strg] + [S]. (Das ,S” steht
for Save bzw. Speichern.) Wahle einen
aussagekréftigen Dateinamen — im Beispiel
Stundenplan:

Stundenplan.xlsx -

s | @

Einfugen
Zwischenabl..,
C3 - I
A B C

1 Stundenplan

Die Schaltfléche ,Speichern” findest du links oben
in der sogenannten ,Symbolleiste fir den
Schnellzugriff”. Nach dem Speichern erscheint der
Name der Datei ganz oben in der Titelleiste.

Excel héngt beim Speichern automatisch die
Nachsilbe .x/sx an alle deine Dokumentnamen!
Das xls steht fir Excel Spreadsheet, fir £xce/
Kalkulationsblatt. Und das letzte x steht fur XML,
das ist ein spezielles, modernes Speicherformat.

Solltest du diese Endung nicht sehen, hast du bei dir
die Dateiendungen nicht eingeblendet.

Zaubern mit dem Ausfillkéstchen

Zurick zu unserer Tabelle! Im Beispiel fehlen
schlieBlich noch die meisten Daten! Doch zum
Glick greift gleich eine raffinierte Automatik, die dir
viel Schreibarbeit erspart.

B Fortlaufende Reihen bilden
Zuerst bilden wir fortlaufende Reihen: Fangen wir
doch gleich mit den Wochentagen anl!

1. Markiere Zelle B3, z.B. durch Anklicken.
SchlieBlich hast du hier Montag notiert. (Das
hast du noch nicht? Dann hole es fix nachl)

2. Fahre mit dem Mauszeiger Uber die rechte
untere Ecke dieser Zelle — Gber das sogenannte
Auvstillkdstchen. Der Mauszeiger verwandelt
sich in ein dinnes Fadenkreuz.

3. Dricke die linke Maustaste und halte sie ge-
drickt. Ziehe die Maus nach rechts, ohne dabei
die Maustaste loszulassen!

A B = D E
denplan
Montag Dienstag |
8 + >
Mittwoch
10

4. Ziehe im Beispiel bis Zelle H3 — erst hier ldsst
du die Maustaste los. Wie von Geisterhand
werden die Wochentage automatisch
ausgefillt.

Excel ,weif}” offenbar, welche Reihe hier gebildet
werden soll und dass auf einen Montag ein
Dienstag folgt — selbst bei Abkirzungen wie Mo
oder Die klappt diese Automatik. Du kannst es auch
mit Monatsnamen wie Januar, Februarbzw. Jan,
Feb usw. probieren.

Der Trick ,klappt” auch mit den Uhrzeiten —
allerdings musst du vorher zwe/ Zellen markieren:

1. Markiere Zelle A4 bis A5. Dazu klickst du zuerst
auf A4, driickst die linke Maustaste und ziehst
den Mauszeiger bis A5. Lasse die Maustaste
los! Wundere dich nicht, die erste Zelle einer
Markierung bleibt stets helll
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2. Klicke auf das Aus- | A B
follkastchen in der Stundenplan
rechten unteren
Ecke von Zelle A5
und halte die linke
Maustaste gedriickt.
Ziehe die Markie-
rung im Beispiel bis

Zelle A10.

Montag

10

i)

Lo

3. Excel erkennt, dass in Zweierschritten gezahlt
werden soll und setzt die Reihe ganz logisch
fort.

Auch hier ist Excel sehr hilfreich. Es versucht stets,

eine von dir gewdhlte ,Struktur” zu erkennen und

die Reihe logisch fortzusetzen.

W~ WA WM

=
(=]

B Ein komischer ,Kasten” erscheint?

Bei dir erscheint nach diesem Ausfillvorgang eine
komische neue Schaltflache direkt im Tabellenblatte
Dabhinter verbirgt sich ein sogenanntes SmartTag.
Wenn du darauf klickst, bietet dir Excel spezielle
Ausfilloptionen an.

10 20'
L

11 =
- ' Zellen kopieren
13
(='| Datenreihe ausfillen
14 k
= ' Mur Fdrmate ausfillen

SmartTags sind eine ,Spezialitét” von Excel 2010.
Ich personlich finde sie manchmal stérend.

In den allermeisten Féllen kannst du das SmartTag
ignorieren, da die Reihe schon korrekt ausgefillt
wurde.

B Wie nehme ich Befehle zuriick?

HJD;
Rickgangig

Hoppla, es ist etwas schief gelaufen? Du hast in der
Aufregung zu weit gezogen? Oder nicht weit
genug? Keine Panik! Vergiss nicht die Riickgéngig-
Schaltflache. Sie erlaubt dir schlieBlich, einen oder
mehrere Schritte zuriickzunehmen!

Du findest diese Rickgéngig-Schaltfléche ganz
links oben in der Titelzeile des Excel-Fensters. Sie
befindet sich rechts neben der Speichern-
Schaltfléche.

Als Alternative kannst du auch die Tastenkombi-
nation [Strg] + [Z] verwenden, das ,Z“ steht fir
Zurdck.

Automatische Vervollsténdigung

Fille nun die Gbrigen Zellen aus, trage alle deine
Termine hier ein — zumindest bis Mittwoch. Tippe in
Zelle B4 im Beispiel Geografie, in B8
Landeskunde usw. usf. Wie du dich von Zelle zu
Zelle bewegst, weiflt du ja inzwischen schon.

Schon gemerkt? In Excel gibt es noch eine andere
ganz raffinierte Funktion, die dir Arbeit ersparen
kann: AutoVervollsténdigen. Sie misste dir bei der
Eingabe von spanisch in C5 oder spdtestens bei
Literatur in D7 aufgefallen sein.

Immer wenn du schon einmal die gleiche oder eine
dhnliche Textpassage geschrieben hast, schlégt dir
Excel genau diese Passage in der néchsten Zelle
vor. Du erkennst es daran, dass plétzlich der
gesamte Text in der Zelle steht und gleichzeitig
schwarz markiert wird.

A B C D E
1 Stundenplan
2
3 Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag
4 8 Geografie  Spanisch
5 10 Spanisch
6 12 Englisch Literatur
7 14 1
8 16 Landeskunde
9 18
10 20 Orchester

AutoVervollstdndigen ergénzt deinen Text auto-
matisch.

Was machst du nun?

= Der Vorschlag war korrekt? Dann drickst du
einfach [Enter] — die Eingabe wird
Ubernommen.

=  Die Ergdnzung stimmt nicht? Dann musst du
diesen Vorschlag ignorieren und einfach
weiterschreiben.

Genervt von dieser Vervollstdndigungs-Automatik?
Am Ende der Lektion verrate ich dir, wie du Auto-
Vervollstandigen abschalten kannst.

Ausfullkéstchen die Zweite: Werte wiederholen
Wusstest du, dass das Ausfillkéstchen nicht nur
Reihen fortsetzen, sondern auch Textpassagen
kopieren kann?2 Du hast Bibliothekstag in Zelle
E4 notiert? Dann ,fille” doch einfach die Gbrigen
Zellen aus — auf die gewohnte Art:
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Mittwoch  Donnerstag Freitag
Bibliothekstiﬂg
Bibliotheksthg
Bibliothekstug

{5iblicthekstag

.

Der Text durch das Ziehen am Ausfillkéstchen
wiederholt — das klappt natirlich auch mit Zahlen.

Samstag

Literatur

Literatur

Fulle auch den Rest der Tabelle aus und vergiss
nicht, die Datei am Schluss zu speichern!

Arbeitsmappe schlieBen

Du méchtest dein Dokument schlieflen, die
sogenannte Arbeitsmappe? Wahle im Mens Datei
den Befehl Schlieflen. Als Alternative kannst du
auch die Schaltflache mit dem Kreuz auswdéhlen.

= | B |l

.g, _ M|
T - A7
8- @A~
Die X-Schaltfléche schlieBt das Fenster und damit
die aktive Arbeitsmappe. Die obere, (in der Regel

rote) X-Schaltfléche schlieft dagegen das Excel-
Fenster.

1 Einflagen -

Fenster schlieGen

" Loschen =

Bei mehreren gedffneten Arbeitsmappen musst du
ggf. mehrmals auf die rote Schaltfldche klicken, um
alle zu schlieBen. Wenn du Excel dagegen sofort
beenden willst, wéhlst du Datei und wdéhlst den
Befehl Beenden.
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Du méchtest mehr wissen? Dann bist du in diesem
Abschnitt goldrichtig! Denn in Ergénzung zum
»Grundwissen” vermittle ich dir hier ein paar Zu-
satzinformationen!

B Rollen mit den Pfeiltasten

Wie du in langen Tabellen rollst, ist dir als ,Profi”
sicher klar. Dazu dienen die Bildlaufleisten mit ihren
kleinen Pfeilschaltfléchen und den breiten Anfas-
sern.

Aber hast du schon eine Taste entdeckt, die je nach
Tastatur [Rollen], [Scroll Lock] oder auch [Scr LK]
heif3t2 Wenn du sie niederdriickst, wird der Rollen-
Modus aktiviert, du erkennst es in der Regel am
Aufleuchten der Anzeige fir Scrol/ Lock ganz rechts
oben auf deiner Tastatur. AuBBerdem wird in der
Excel-Statuszeile links unten die Rollen-Anzeige
eingeblendet.

Al - & v

11
4 4 » M [Wrabellel | Tabelle2 . Tabell] 4 [ w1 [
Bereit | Rollen P31 ||[E|EE 100% (=) y

Die ,klassische” Rolltechnik funktioniert z.B. Uber
die Bildlaufleisten (a.). Wenn der Rollmodus
(Scrolllock) eingeschaltet ist (siehe b.), kannst du
aber auch mit den Pfeiltasten der Tastatur rollen!

Und nun kannst du zuséitzlich mit den Pfeiltasten auf
der Tastatur rollen. Das bedeutet, dass du die
Markierung nur noch mit der Maus oder mit

[Enter] bzw. [Tab] bewegen kannst. Die Pfeiltasten
dagegen bleiben fir das Rollen reserviert.

Vergiss nicht, den Rollmodus hinterher auch wieder
auszuschalten! Driicke dazu erneut auf die Taste fir
das [Rollen].

B ,Speednavigation”

Du méchtest blitzschnell von einer ,Ecke” deiner
Tabelle zur néchsten springen? Und ganz an das
Ende des Tabellenblatts und zuriick? Dann probiere
meinen Supertrick! Die Stundenplan-Tabelle hast du
doch noch aufgerufen?

1. Setze die Markierung zuerst auf Zelle A1, klicke
diese Zelle ggf. an.

2. Dricke die Taste [Strg] und halte sie gedrickt.
Dricke nur einmal auf [Pfeil nach unten].

3. Die Markierung springt im Beispiel zur Zelle A4,
also zum Anfang deiner Tabelle. Halte [Strg]
weiterhin gedriickt, tippe erneut auf [Pfeil nach

unten].
A B C D
1 |Stungenplan
2
3 Montag Dienstag Mithwvoch
41 9 BlGeagrafie  Spanisch
5 10 Spanisch
] 12 Englisch Literatur
7 14 Literatur
8 16|Landeskunde
9 18
10 2 20 Orchester
11
12

13 Y

4. Die Markierung landet in der letzten ausge-
follten Zelle der Tabelle.

5. Wiederhole dieses ,Spielchen” — schwupps
landest du am unteren Ende ... des
Tabellenblatts! Und zwar in Zelle A1048576!

6. Keine Sorge, der ,Schnellaufzug” funktioniert
auch in der Gegenrichtung. Tippe einfach
[Strg] + [Pfeil nach oben] und du bist wieder
oben.

7. Probiere diese ,Speednavigation” auch einmal
in waagerechter Richtung!

Die Markierung springt also zur oberen, unteren,
linken oder rechten Ecke deiner Tabelle. Vor leeren
Zellen dagegen stoppt die Markierung. Eine gréfie-
re Anzahl leerer Zellen wird Gbersprungen, bis die
néchste gefillte Zelle bzw. das Ende des Tabellen-
blatts folgt.

M Standard-Speicherordner dndern

Genervt, dass Excel deine Dokumente per Vor-
einstellung immer unter Eigene Dateien (Windows
XP) bzw. Dokumente (Windows 7/Vista) ablegen
méchte? Du kannst den Wunsch-Speicherordner
selber bestimmen! Wahle das Datei und klicke auf
dem Menieintrag Optionen (ganz unten zu fin-
denl). Klicke dann links auf den Eintrag Speichern.
Hier kannst du nun rechts im Feld Standard-
speicherort den gewinschten Speicherordner vor-

geben, z.B. C:\excelkurs.
Chexcelku rs|

Bestdtige deine Anderungen durch Klick auf OK.

Standardspeicherort:
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B Standard-Speicherformat éndern

Excel 2010 verwendet ein anderes Dateiformat als
Excel 97-2003. Nutzer mit élteren Excel-Versionen
kénnen deine Dateien unter Umsténden nicht
&ffnenl

Microsoft Excel

i) Diese Datei wurde mit einer neueren Version Machten Sie

Datei arbeiten kinnen?

Diese Meldung erhdlt ein Nutzer von Excel 2003,
der versucht, eine Excel-2010-Arbeitsmappe zu
sffnen.

Du musst regelmaBig Dateien mit Nutzern dlterer
Excel-Versionen austauschen? Nur dir hat man die
neuste Excel-Version verpasst, den anderen Mitar-
beitern noch nicht2 Dann (und nur dann) empfehle
ich dir, das Standardspeicherformat anzupassen.

Wahle Datei, dann die Unterbefehl Optionen und
klicke links wieder auf den Eintrag Speichern.
Schaue zum Punkt Dateien in diesem Format spei-
chern. Wéhle im Listenfeld die Einstellung £xce/ 97-
2003-Arbeitsmappe (*.xIs).

Excel-Optionen

0 )
IE H ) - - Stundenplan.xlsx
Start Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen =n Uberpriifen
= & Heu % andard -~ A
Exj Offnen = it
Einfigen ~E I 7| speichem |Zu Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufugen I:.
- 7 o +0 T

Klicke auf den nach unten weisenden Pfeil rechts
neben der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. Hake
die Option ,Neu” ab. Schon hast du eine neue
Schaltflache!

Auch die Tastenkombination [Strg] + [N]
erzeugt eine neue, leere Arbeitsmappe!

Mensband minimieren
Dir klaut dieser grofie ,Bedienungs-Bereich” (das

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht
= .. =0 =
B & Calibri 11 - AN == B Si  Standard
G- ,
Emlggen ¥ F A U~ | 5~ Oy~ A. - ug. o

Zwischenablage Gruppe zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...
Symballeiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen
Menuband anpassen..

Menuband minimieren

sogenannte MenUband) zu

Hier wdahlst du aus, in welchem Format Excel deine
Arbeitsmappe per Standard speichern soll.

Nach Klick auf OK sichert das Programm alle
Arbeitsmappen grundsétzlich im élteren Format.

AuBer der Reihe in einem anderen Format sichern

Du méchtest das Standardformat gar nicht éndern?
Du willst nur die eine oder andere Datei ,,von Fall
zu Fall” im alten Format sichern? Das gelingt Gber
Datei| Speichern unter. Entscheide dich for den Un-
terbefehl Excel 97-2003 Arbeitsmappe. Nun erstellt
Excel eine Kopie deiner Datei, die vollsténdig mit
dlteren Versionen kompatibel ist.

Schaltfléche ,Neu” ergénzen

Du benétigst eine neue, leere Arbeitsmappe? Klar,
du kannst das Datei-Mens aufrufen und hier den
Menipunkt namens Neu auswéhlen. Doppelklicke
dann beispielsweise auf den Eintrag Leere Arbeits-
mappe. Zu kompliziert! Es geht noch besser. Fige
die Neu-Schaltflache einfach der Symbolleiste fir
den Schnellzugriffhinzu. So hast du immer den
schnellen Zugriff:

Allgemein H Passzen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden. VIel PlOtZ ) Mlmmlere dlese
Fomein Leiste! Dann erscheinen
Dokumentprifung Ambeitsmappen speichern nur noch die MenUs selber
( Speichern | Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe Ols Regis‘fer!
Sprache ¥ Autowiederherstellen-Informationen spe| Ex(e\-Arbe!tsmappe [*xlsx)
_ V¥ Beim SchlieBen ohne Speichern die le EX(E\—A.!bfltimEppE P Rt ] K| ICke mit der rechfen
Erweitert Excel-Bindrarbeitsmappe [*.xlsb}
Dateispeicherart fir AutoWiederherstellen: e mr g E—— MGUSfosfe OU]( dOS MenU'
Menuband anpassen Standardspeicherart: ¥ML-Daten (*xml} ..
band und wéhle den

KontextmenUbefehl ,Meniband minimieren”.

Und so sieht es aus, wenn das Meniband minimiert
ist. Du siehst nur noch die Namen der Register:

& 5

Al s fe
o B C D

Klicke einfach auf eins dieser Register ...

& =

Start Einftl%n Seitenlayout

o— ] [a] __']) Formen = M
2 L

174 j = Ed T2 smartart ﬁ' o

PivotTable Tabelle Grafik ClipArt ., Saule =2
- @zt Screenshot ~ - =

Einflgen Seitenlayout Farmeln
I

Farmeln

... schon klappt das Meniband herunter. Ein
erneuter Klick auf die Registerzunge oder ein Klick
ins Dokument zaubert es wieder weg.

Zum Aus- und Einklappen des Menibands gibt
es auch einen Tastentrick: [Strg] + [F1].
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B AutoAusfillen-Listen bearbeiten

Neugierig, woher Excel die Infos fir die Ausfll-
automatik (Wochentage, Monatsnamen) bezieht?2
Wahle Datei, Unterpunkt Optionen und klicke links
auf den Eintrag Erweitert. Rolle im rechten Fenster-
bereich ganz nach unten. Klicke auf die Schalt-
flache Benutzerdefinierte Listen bearbeiten. Hier
kannst du die vorhandenen AutoAusfillen-Listen
einsehen und sogar neue einrichten.

B Wert nach unten wiederholen

Du méchtest einen Wert wiederholen, der in der
oben angrenzenden Zelle steht2 Driicke die Tasten-
kombination [Strg] + [U].

B Wert nach rechts wiederholen

Du méchtest einen Wert wiederholen, der direkt in
der links angrenzenden Zelle steht? Driicke die
Tastenkombination [Strg] + [R].

B AutoVervollsténdigen abschalten

Genervt von der Vervollsténdigungs-Automatik?
Schalte sie einfach dauerhaft ab. Wahle Datei,
dann Optionen. Klicke links auf den Eintrag
Erweitert.

Automatische Prozenteingabe aktivieren
%Auto\fgmollstﬁndigen fir Zellwerte aktivieren:

Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Entferne das Hékchen vor der Option ,,AutoVervoll-
stéindigen fur Zellwerte aktivieren” und klicke auf

,OK”.
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M 1. Eingabe von Text und Zahl

3 Montag
4 8 Geografie
5 10

Betrachte die Stundenplan-Tabelle ganz genavu;
schau dir die Zahlen und Buchstaben an. Was
stellst du fest? Wie werden Zahlen ausgerichtet?
Was geschieht mit Text?

M 2. Fragen zum Tabellenblatt

Wie viele Zeilen besitzt ein Tabellenblatt? Und wie
viele Spalten? Wie heifien die ,Késtchen”?

B 3. Navigieren im Tabellenblatt

Welche Méglichkeiten kennst du zum Navigieren im
Tabellenblatt? Zahle alle auf, die du kennst.

B 4. Markieren mehrerer Zellen

Welche Besonderheit fallt dir beim Markieren
mehrerer Zellen aufe Kurz gesagt: Wie
unterscheidet sich die erste markierte Zelle von den
Ubrigen?

B 5. Feld fur Anzeige der Zelladresse
B3] - Ja | Montag

Namenfeldl B G

1 | Stundenplan
2

3 IMDntaa _lDienstag I

Finde ein Feld, welches die Adresse der derzeit
aktiven Zelle anzeigt. Wie heifit dieses Feld?
Welche Zelladresse zeigt dieses Feld an, wenn du
mehrere Zellen markiert haste

B 4. Nachbearbeiten des Zellinhalts

Mit welcher Funktionstaste éffnest du den Zellinhalt,
um ihn nachzubearbeiten?

A B C D E F
1 Schulstundenplan
2

3 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
4 1. Stunde Deutsch Erdkunde Sport Biologie Musik

5 2. Stunde Deutsch Deutsch Sport Religion Latein
G 3. Stunde Chemie Englisch Sport Chemie Latein

7 4. Stunde Mathe Mathe Sport Englisch Englisch
8 5. Stunde Spanisch Biologie Sport Musik Mathe
9 6. Stunde Spanisch Chemie Sport Erdkunde Deutsch
10 7. Stunde Religion Sport Mathe Deutsch
11 8. Stunde Sport

B A. Schulstundenplan erstellen

Hinweis: Du benétigst eine neue Arbeitsmappe?
Dann klickst du einfach auf die Schaltflache Neu
bzw. wdahlst die Tastenkombination [Strg] + [N].

Und nun schreibe folgenden Schulstundenplan ab.
Das meiste geht dabei dank ,AutoAusfillen” wie
von selbst. Auch Ordnungszahlen wie 1., 2. usw.
werden dabei Ubrigens automatisch fortgesetzt.

B B. Stundenplantabelle speichern

Hast du die Tabelle schon gespeichert? Falls nicht,
holst du es bitte sofort nach, speichere unter dem
Namen Schulstundenplan.xlsx.

B C. Tabelle berichtigen

Du hast dich geirrt, am Mittwoch findet natirlich
nicht nur Sportunterricht statt. Berichtige die letzten
vier Stunden wie folgt: Chemie, Physik, Astronomie,
Kunst.

B D. Kalender erstellen

Erstelle einen Kalender fir den folgenden Monat.
Folge dabei diesem Muster.

A B C D E
1 |Kalender fur Marz 2013
2
3 Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag Fr
4
] 4 3 6 7
6 11 12 13 14
7 13 13 20 21
8 25 26 27 28

Kalender fir Mérz 2013 (Ausschnitt).

Nutze wieder AuvtoAustillen, sowohl fir die
Wochentage als auch fir die Zahlen!

B E. Veranstaltungskalender schreiben

A B Cc
1 Veranstaltungskalender
2
3 08:00 Begrilung
4 09:00 Fachvortrag E-Commerce
5 10:00 Fachvortrag E-Commerce
6 11:00 Diskussion
7 12:00 Mittagspause
8 13:00 Klausurtagung Internet
9 14:00 Klausurtagung Internet
10 15:00 Kaffeetrinken
11 16:00 Homepagekurs
12 17:00 Homepagekurs
13 18:00 Abschlussprasentation

Erstelle einen Veranstaltungsplan nach dem Muster
des hier abgebildeten. Fille die Uhrzeiten
automatisch aus. Der Platz in den Zellen von Spalte
B reicht nicht aus? Wie du siehst, rutscht der Text in
die (noch leere) Nachbarzelle hinein!
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In dieser Lektion lernst du Folgendes:

= Arbeit mit Zahlenformaten (z.B. Wé&hrung)

= Formeln: AutoSumme, Addition, Subtraktion
= Hinzufigen von Zeilen und Spalten

= Andern der ZellgréBe

= Tabelle attraktiv gestalten (Rahmen, Schrift)

Hast du auch ,einschlégige Erfahrungen” mit dem
berihmten ,Loch im Portmonee”2 Finde heraus,
wohin das Geld verschwindet! Beste Gelegenheit,
dabei auch gleich die Grundrechenarten zu
trainieren!

A B
1 Haushaltskasse
2
3 Ausgabe Betrag
4 Mietzins 550,6
5 Energie 80
6 Telekom 22,5
7 Zeitung 14,5
8 Monatskarte 60

Das Haushaltsbudget: So sieht die Monatsbilanz
aus.

Zahlen und Text eingeben

Schreibe das Beispiel ab und speichere es unter
dem Namen Haushaltskasse.x/sx.

Nutze bei diesem Beispiel die Tasten [Enter] und
[Tab]. Besonders die [Enter]-Taste wird dir die
Arbeit sehr erleichtern. Du stehst z.B. in Zelle B3
und driickst auf [Enter]2 Dann springt die
Markierung in die Anfangszelle der néchsttieferen
Zeile — in A4. Probiere es aus!

Was stellst du auflerdem fest?

= Text wird /inksbindig ausgerichtet.
= Zahlen stehen bindig am rechten Zellrand.

Zusétzlich weist Excel den Zellen das sogenannte
Standard-Format zu.

Bei diesem Standardformat handelt es sich um ein
Universalformat ohne besondere Eigenschaften. Im
Klartext: In den Zellen steckt nur der ,nackte” Text
bzw. die unformatierte Zahl.

Fragen und Antworten
*  Frage: Misste man fir die Haushaltskasse nicht
das Euro-Format zuweisen?

Antwort. Nein, das ist nicht nétig. Fir das Rechnen
verwendet Excel sowieso nur die ,nackten” Zahlen.
Irgendwelche Formatierungen wie 1.000er-Trenn-
zeichen oder das Euro-Format sind fir die eigent-
liche Berechnung nur ,Gberflissiges Beiwerk”. (Das
hindert uns aber nicht daran, diese Formate weiter
hinten zu besprechen!)

= frage: Was habe ich falsch gemacht? Bei mir
rutscht eine Zahl nicht nach rechts?

Antwort. Dann kann es sich einfach nicht um eine
Zahl handeln! Vielleicht hast du aus Versehen ein
einfaches Anfihrungszeichen getippt? Die Eingabe
solch eines ,Apostrophs” sorgt dafir, dass eine Ein-
gabe als Text interpretiert wird. Vielleicht hast du
aber auch statt einer Null ein kleines ,0” geschrie-
ben? Uberprife das!

Die Sache mit dem Datum

Apropos Verschreiber — in Excel lauern doch an
allen Ecken und Enden Stolperfallen! Nehmen wir
an, dass du bei 7elekom statt 22, 5 einfach nichts
ahnend 22.5 eintippst. Das ist nicht einmal grund-
sétzlich falsch: SchlieBlich handelt es sich um die
angloamerikanische Notationsweise, die auch beim
Programmieren tblich ist.

Excel reagiert darauf jedoch etwas unerwartet:

6 |Telekom | 22. Mail
7 Zeitung 14,5

Nanu, da stimmt aber etwas nicht!

Aber es kommt noch édrger: Du tippst den korrekten
Wert im guten Glauben einfach dariber; schreibst
also 22, 52 Daraufhin gibt es einen ,Winterein-

bruch” in der Zelle — es erscheint der 22. Jan. Sind
hier alle verrickt geworden?

Egal, wie viele ,Uberschreibversuche” du startest —
Datum bleibt Datum. Denn schlie3lich hattest du
der Zelle ja schon ein Datumsformat zugewiesen —
durch die (versehentliche) Eingabe von 22.5.

Der Punkt an dieser Stelle ist fur Excel das
»Signal”, die Zelle mit einem benutzerdefinierten
Datumsformat zu versehen.

Zellformat |&schen (auf Standard zuriickstellen)

Wie stellst du das Zellformat auf Standard zurick?
Ich kenne da zwei Wege ,nach Rom*:

B Formate 16schen
Beim ersten Weg ,16schst” du die Formate.
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1. Markiere zuerst die gewiinschte Zelle bzw. die
gewinschten Zellen.

2. Achte darauf, dass du im Register Start steckst.
(Das ist normalerweise der Falll) Schaue zur
Funktionsgruppe Bearbeiten (ziemlich weit
rechts) und klicke dort auf die ,Radiergummi-
schaltflache”.

3. Ein Mené klappt nach unten.

Start| Einfagei| Seitenia: Formeln| Daten | Uberpra| Ansicht | & @) = & =2

B * al (= = A m i
Einfigen BT snvirtart Ausrichtung| Zahl | Formatvorlagen Zellen ﬂi___,
Py . - . g all7)
Zwischenablage & | Alle 16schen
BG % furmatelns(hen[%
A B C D E Inhalte laschen
1 |Haushaltskasse Kommentare |8schen
2 Hyperlinks laschen
3 Ausgabe Betrag
4 Mietzins 550,6
5 Energie 80 / U
ETelekom I 22.Jan_|
7 Zeitung 14,5
8 Monatskarte 60
4. Entscheide dich hier fir den Befehl Formate
|8schen.

Nach dieser ,Operation” besitzt die markierte Zelle

Du méchtest einen Blick wagen auf die Komplett-
auswahl aller Zahlenformate? Dann wéhle doch
einmal den Eintrag Mehr. Du findest ihn ganz unten
im eben heruntergeklappten Mend.

Oder klicke auf den unscheinbaren Pfeil rechts
neben dem Text Zaht:

Schon erscheint das Dialogfenster Zeflen
formatieren. Du steckst im Register Zahlen, die
Kategorie Standard ist ausgewdhlt. Aber es gibt
noch weit mehr Kategorien und Optionen fir
Zahlenformate. Keine Sorge, die brauchst du nicht
alle. Ich wollte dir diese Vielfalt nur einmal kurz
vorstellen. Spater mehr!

Tipp: Du kannst dieses Dialogfenster Zellen
formatieren auch mit dem Tastentrick [Strg] + [1]
aufrufen!

Addieren mit der AutoSumme

Zurick zur Haushaltskasse! Setze die Markierung
auf Zelle A9 und tippe das Wértchen ausgaben.

wieder das Format Standard. | BY - 5|

Dieser Weg ist der weitaus stérkere — dabei werden A B C

auch eventuelle Farb- und Schrifteinstellungen 1 Haushaltskasse

geldscht. (Mehr dazu weiter hinten.) 2

B Format ,Standard” direkt zuweisen 3 |Ausgabe Betrag

Der zweite Weg weist der markierten Zelle (bzw. 4 | Mietzins 550,6

den markierten Zellen) das Format Standard direkt 5 |Energie 80

zu — evil. Farb- und Schrifteinstellungen bleiben 6 Telekom 22,5

jedoch erhalten. 7 Zeitung 14,5

1. Bleibe im Meni-Register Start und schaue dort 8 Monatskarte 60
zur Funktionsgruppe ZaA/ (ziemlich in der 9 | Ausgaben :!

Mitte).
2. Klicke auf den kleinen Pfeil rechts neben dem
Eintrag Benutzerdefiniert.

Benutzerdefiniert -

FE@ — ar mma || .0 .0

3. Auch hier klappt ein Meni herunter. Entscheide

dich fir den Menipunkt Standard. Es ist gleich
der obere Eintrag.
Auch mit dieser Methode hast du also wieder das
gute alte Standard-Format eingestellt. In Lektion 8
befassen wir uns ausfihrlich mit Datumswerten.

B Dos Dialogfenster ,Zellen formatieren”
Dieses Menu bietet dir nur die wichtigsten Zahlen-
formate, beispielsweise Buchhaltung, Datum, Zeft,
Prozent usw. Das ist angenehm, weil Anfénger
dadurch nicht zu sehr verwirrt werden.

In Zelle ,B9 figst du gleich eine Formel ein

Wandere nun in B9 — hier folgt der ,grofie Auftritt”
der Funktion SUMME.

Zum Berechnen von Werten verwendest du in
Excel héufig Funktionen. SUMME st die
wichtigste Funktion. Und deshalb gibt es dafir
auch eine Automatik — die AutoSumme.

- Lange Rede, kurzer Sinn: Du musst nun
lb nichts weiter tun, als beherzt auf die
Schaltfléche AutoSumme zu klicken.

Du erkennst diese Schaltfléche am Summenzeichen
— sie befindet sich ziemlich weit rechts in der
Funktionsgruppe Bearbeiten. (Du findest sie sogar
noch ein zweites Mal ganz links im Register
Formeln!)
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@l lg L B |¢ Haushaltskasse.xlsx - Microsoft Excel o B 2
Start Einflgen Seitenlayout  Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht & g o @ 2
¥ Calib -1 - = A _R
EE F &£ U A A -
an _J - A A Zahl Formahrorlagen Zellen #
F aa] b \ : -
Zwischenabl... Schriftart Ausrichtung Eearbeiten
SUMME - K v fr | =SUMME(B4: BE} Summe (Alt+=)
A B E F Die Summe der markierten Zellen
1 |Haushaltskasse E:E:itg:;,ch den markierten Zellen
2
3 Ausgabe Betrag
4 Mietzins
5 |Energie
6 Telekom [l
7 | Zeitung
& Monatskarte 4__‘,/
9 |Ausgaben |=SUMME(
10 [ SUMME(ZahlL; [ZahiZ]; .
11
13 1l
4 4 b ¥ | Tabellel - Tabele? ~ Tabele3 %1 [T4] il 2l
Zeigen Me=| | O E ti0%

Die AutoSumme setzt die Summenformel ein und findet automatisch den richtigen Zellbereich!

Grundaufbau der Formel

Und was tut Excel? Excel ,schaut nach”, wo es
etwas zu berechnen gibt und schlégt die passende
Formel vor. Schau in Zelle B9 (Pfeil a) bzw. in die
Bearbeitungsleiste (Pfeil b). Hier steht sie — unsere
,automatische Summenformel”. Sie lautet im

Beispiel =SUMME(B4:B8).

Auch SUMME() ist klar, dahinter steckt die Sum-
menfunktion. Die Angaben in den runden Klam-
mern werden als Argument bezeichnet. Es handelt
sich hier um den relevanten Zellbereich von B4 bis
B8, dargestellt durch B4.:88.

Merke: Jede Formel beginnt mit dem
Gleichheitszeichen =!

B9 - fe | =SUMME(B4:B8)
A B C
1 Haushaltskasse
2
3 Ausgabhe Betrag
4 |Mietzins 550,6
5 |Energie 80
6 |Telekom 22,5
7 Zeitung 14,5
8 Monatskarte 60
9 Ausgaben 727,6]
10

Der Doppelpunkt bedeutet also von ... bis und

nicht etwa geteilt durchl

AuBerdem wird der entsprechende Bereich grafisch
»umzingelt” — zur Kontrolle. Alles klar2 Driicke auf

[Enter] um die Formel zu bestatigen bzw. klicke auf
das Hékchen in der Bearbeitungsleiste.

Aus der Zelle lacht dir nun ... das Ergebnis entge-
gen! Hast du das Gleiche raus wie ich?

So hoch liegen also deine monatlichen Ausgaben!

Die monatlichen Ausgaben liegen im Beispiel bei
727,6 Euro.

Exkurs: Die zwei Gesichter einer Zelle

st es dir schon aufgefallen? Die Zelle mit der
Formel B9 zeigt im Beispiel ,zwei Gesichter” — eine
Vorder- und eine Rickseite. Auf der ,Vorderseite”
siehst du das Ergebnis. Die ,Rickseite” dagegen
enthélt die Formel. Du kannst diese Formel jederzeit
in der Bearbeitungsleiste ablesen (oberer Pfeil).

Fuge eine Zeile ein

Oh Schreck — du merkst, dass du wohl einen Posten
bei den Ausgaben vergessen hattest! Wie war das
mit dem netten Herrn Kaiser? Ergénze im Beispiel
einfach die Versicherung. Fige eine Zeile hinzu —
im Beispiel Uber Zeile 5, also zwischen Mietzins und
Energie.
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Wir verwenden dabei die raffinierte ,Kontextmeni-
Technik” mit der rechten Maustaste:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den
sogenannten Zeilenkopf (siehe Pleil) der Zeile,
Uber der du die neue einfigen méchtest.
Rechtsklicke im Beispiel also auf die ,5”.

x T 5 [ <
1 |Haushaltskasse
2
Calibri -~ 11 = A" 4" ©3 - o g0
UF g =EH-A- -0
,_*5 |Energie 80
[ & Ausschneiden 22,5
E3  Kopieren 14,5
%, Einfiigeoptionen: 60
27,6
Zellen ginfigen /
|: Zellen ldschen 2 Tabelle3 j#]
Inhalte 165chen rert: 50 Anzahk2  Summe

2. Das Kontextmen( dffnet sich: Wahle hier —
wieder mit der linken Maustaste — den Befehl
Zellen einfigen.

3. Eine neue, leere Zeile 5 erscheint auf deinem
Monitor. Die markierte Zeile macht im
Gegenzug Platz und rutscht nach unten. Sie
wird damit zur Zeile 6.

4. Ergénze in deiner neuen Zeile 5 folgende
Werte: Trage in Zelle A5 versicherung ein. In
Zelle B5 dagegen nofierst du 245.

3 |Ausgabe Betrag

4 | Mietzins 550,6
5 |Versicherung | 245!
6 |Energie 80
7 |Telekom 22,5
8 |Zeitung 14,5
9 |Monatskarte 60
10 Ausgaben 972,6

5. Nach Verlassen der Zelle berechnet Excel die
Summe neu — ganz von allein.

6. Dabei wird auch der Zellbereich in der
Summenformel automatisch angepasst.

Spalte einfigen

Und wie figst du eine neue Spalte ein2 Auf genau
die gleiche Art und Weise — nur klickst du diesmal
mit rechts auf den Spaltenkopf, also auf den ent-
sprechenden Buchstaben. Wéhle wieder den Befehl
Zellen einfugen.

Die markierte Spalte wird dabei zugunsten der
neuen nach rechts verschoben.

Zeile bzw. Spalte wieder |6schen

Du hast aus Versehen eine Zeile bzw. Spalte zuviel
eingefigte Weg damit! Auch dabei hilft dir wieder
das pfiffige Kontextmend.

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den
Zeilen- bzw. Spaltenkopf der Zeile bzw. Spalte,
die du ldschen machtest.

2. Das Kontextmeni erscheint, wéhle den Eintrag
Zellen léschen.

Nur Inhalte der Zelle I&schen

Du méchtest nicht die gesamte Zeile bzw. Spalte
|6schen, sondern nur die Inhalte? Auch das geht:
Markiere die Passage und dricke [Entf].

Plus, Minus, Mal, Geteilt ... die Grundrechen-
arten

Liebe Leserin, lieber Leser — jetzt wird gerechnet!
Und zwar mit den Grundrechenarten!

B ,Formelwissen” im Kurziberblick

Doch bevor es losgeht, fassen wir kurz zusammen,
was du vom ,Rechnen” weifit. Nehmen wir als
Beispiel ,unsere Summenformel”, die in der
angepassten Variante inzwischen so aussieht:

=SUMME (B4:B9)

Bisher weif3t du:

= Formeln arbeiten mit Zelladressen — ob du die-
se Ubrigens mit Grof3- oder Kleinbuchstaben
schreibst, ist véllig Banane. Im Zweifelsfall wan-
delt Excel deine Kleinschreibung automatisch in
Grofischreibung um.

= Jede Formel beginnt mit einem Gleichheits-
zeichen — bitte nicht vergessen: typischer An-
féngerfehler!

= Manche Formeln arbeiten mit einer Funktion —
wie unsere Beispielformel, die die Funktion
SUMME verwendet. Funktionen besitzen oft ein
oder mehrere Argumente. Sie stehen in runden
Klammern.

Allerdings muss eine Formel nicht zwangsléufig mit

einer Funktion arbeiten. In vielen Féllen benstigst

du ...

M arithmetische Rechenoperatoren

Kurz, die Zeichen Plus, Minus, Malbzw. Geteilt
Wie die Dinger in Excel aussehen, siehst du in der
Tabelle:

+ Addition *
- Subtraktion /

Multiplikation

Division
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Die einzige wirkliche Besonderheit steckt im Zeichen
fir Gefeilt durch. Es ist eben kein Doppelpunkt,
sondern ein Schrégstrich (Slash).

Lust auf Mathe?2 Probieren wir einige dieser Rechen-
zeichen gleich einmal aus. Nehmen wir dabei an,
dass dir ein monatlicher Gesamtetat von

1.000 Euro zur Verfigung steht.

Und nun soll Excel berechnen, wie grof dein
Guthaben fur diesen Monat ist:

1. Tippe in Zelle A11 Gesamtetat ein. Daneben,
in Zelle B11, notierst du 1000.

10 Ausgaben
11 |Gesamtetat
12 |Guthaben

972,6
1000

2. In A12 schreibst du nun Guthaben, in B12 folgt
gleich ... unsere Formell

Es handelt sich dabei um eine einfache
Subtraktion.

3. Du stehstin B122 Dann tippe zuerst ein =. Jede
Formel beginnt schliefBlich mit dem
Gleichheitszeichen! Ergéinze nun B11-B10.

9 Monatskarte 60
10 |Ausgaben 972,6
11 Gesamtetat 1000

12 Guthaben |-B11-B10| |

4. Die gesamte Formel lautet =B11-B10 ... Excel
»markiert” dabei wieder die entsprechenden
Zellen durch eine Farbhervorhebung, um dir
die Ubersicht zu erleichtern.

5. Bestdtige die Formel durch Druck auf [Enter]
bzw. durch Klick auf das Hékchen in der
Bearbeitungsleiste.

B12 ~( fe | =B11-B10

A B C
8 Zeitung 14,5
9 Monatskarte 60
10 Ausgaben 972,6
11 Gesamtetat 1000
12 Guthaben | 27,4!

6. Wenn du Zelle B12 markierst, siehst du es: In
der Zelle selber steht das Ergebnis. In der
Bearbeitungsleiste dagegen wird weiterhin die
Formel angezeigt.

10 Ausgaben 972,6
11 Gesamtetat 1000

12 Guthaben 27,4
13 Kontrollform|{=B10+B12| |

E

7. Ergénze in B13 eine Kontrollformel, welche
Ausgaben (B10) und Guthaben (B12) addiert —
es muss der Gesamtetat herauskommen.

Soweit zur Berechnung. Als néchstes widmen wir

uns den Zahlenformaten.

Zahlen ordentlich ausrichten

Die Darstellung der Zahlen gefdllt dir nicht? Mal
mit, mal ohne Kommastelle? Das sieht wirklich nicht
sehr ordentlich aus! Die Symbolleiste bietet dir da-
her im rechten Bereich verschiedene Schaltflachen
zur Zahlenformatierung an.

E % 00|50 %

Zahl M

Bedingte
Formatierung

_| Buchhaltungszahlenformat

Ein anderes Wahrungsformat far
die ausgewahlte Zelle auswahlen.

Ich stelle sie dir von links nach rechts kurz vor —
beginnen wir einfach beim Wé&hrungsformat.

Sym-  Erlduterung

i Buchhaltungszahlenformat (Wéhrung):
Weist die unter Windows eingestellte Wah-
rung zu, in der Regel Euro! Zahl wird mit
1.000er-Trennzeichen und zwei Nach-
kommastellen versehen. (Im Klappmens —
aufrufbar durch Klick auf den Pfeil rechts
neben der Schaltfléche — kannst du auch
andere Wéhrungsformate auswdéhlen.)

Prozentformat: Multipliziert den Wert mit
100, unterdriickt Nachkommastellen und
fogt das Prozentzeichen hinzu.

1.000er-Trennzeichen: Weist das 1.000er-
Trennzeichen und zwei Nachkommastellen
zu. Es entspricht dem Buchhaltungszahlen-
format, allerdings ohne Wahrungssymbol.

Dezimalstelle hinzufigen: Jeder Druck figt
eine Nachkommastelle hinzu — falls keine
existiert, wird O eingesetzt.

B
(=]

»00

Dezimalstelle 16schen: Entfernt eine Nach-
kommastelle, der Wert wird ggf. gerundet
— intern rechnet Excel mit der Nach-
kommastelle weiter.
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B Probiere die Formate aus!
Grau ist alle Theorie! Ran an die Praxis — probiere

die Formate aus! Markiere zuerst alle Zahlen, im
Beispiel den Zellbereich B4:B13.

B Dezimalstellen hinzufigen

= Klicke im ersten Experiment auf die Schaltflache
Dezimalstelle hinzufigen.

(In aller Regel genigt ein Klick, um tatséchlich zwei
Nachkommastellen anzuzeigen. Bei dlteren Excel-
Versionen musstest du stets zweimal klicken.)

Excel figt nun zwei Nachkommastellen hinzu — bei
Ganzzahlen zwei Nullen. Dadurch werden die Zah-
len ordentlich untereinander ausgerichtet.

Einfiigen

F|[E ] S A = | $ | | %558 {5 Zellenformatvorlage
Zwischenablage = Schriftart G| Ausrichtung & T}iahl 7] Formatvorlagen
B13 - fe| =B10+B12 D hinzufigen
A 2 C Demmantetien). - " t
3 Ausgabe Betrag
4 Mietzins 550,60
5 Versicherun 245,00
6 Energie 80,00
7 Telekom 22,50
8 Zeitung 14,50
9 Monatskarte 60,00
10 Ausgaben 972,60

So stehen die Zahlen ordentlich untereinander!

Wenn du méchtest, kannst du die Dezimalstellen
auch wieder entfernen — durch zweimaligen Klick
auf Dezimalstellen 18schen. Das ,Léschen” ist hier-
bei doppeldeutig — die Dezimalstellen werden ein-
fach nur weggeblendet. Im Hintergrund rechnet
Excel ggf. trotzdem mit dem genaueren ,krummen”
Wert weiter.

Du méchtest wieder das Standardformat einstellen?
Bitte sehr! Weifit du noch, wie das ging? Ich habe
es dir in der vorigen Lerneinheit verraten!

B Wéhrungsformat zuweisen

Und nun probiere doch einmal das Zuweisen des
Wahrungs- bzw. Buchhaltungszahlenformats.

Start | Einfigen Uberprafen  Ansicht

Seitenlayout  Formel Daten
= * Calibri -1 - Buchhaltun, ~ (B Bedingte Formatie|

J B3~ F £ U~ A A S - | B o 000 | [ Als Tabelle formatid
Einfiigen
SN Hie | S A~ EEE | B b ] [} Zellenformatvorlag
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl . Formatvorlagen
B4 - fe | 550,6 ‘ Buchhaltungszahlenformat

A B © D

Ein anderes Wihrungsformat far
die ausgewdhlte Zelle auswahlen.

1 Haushaltskasse

2 Wihlen Sie z. B. Euro statt Dallar
3 Ausgabe Betrag

4 Mietzins 550,60 €

5 Versicherung] 245,00 €

6 |Energie 80,00 €

7 |Telekom 22,50 €

8 |Zeitung 14,50 €

9 |Monatskarte 60,00 £

Wahle diesmal das Buchhaltungszahlenformat aus.
Schon wird das €-Zeichen eingefigt.

Wenn die Zelle zu eng wird?

Ich bin sicher, dass du auf diesen Abschnitt schon
lange wartest. Denn sicher wurmt es dich, dass Teile
deines Textes stets abgeschnitten werden. Einfach,
weil die Spalte nicht breit genug ist. Vielleicht sind

in anderen Zellen zu allem Uberdruss auch noch
,Gartenzéune” (##) erschienen, also lauter
Rauten?

Wie auch immer. Es gilt:

= Wenn es Zahlen ,zu eng wird”, erscheinen
Rauten.

= Wenn T7extnicht in die Zelle passt, wird er
dagegen abgeschnitten!

Die Lésung ist einfach: Verbreitere die entsprechen-

de Spalte. Dabei klickst du auf den Spaltentrenner

zwischen den Spalten, hélist die linke Maustaste

gedrickt und ziehst ,die ganze Chose” in die ge-

winschte Richtung.

| B13 [ Breite: 11,43 (85 Pixel) J10+B12

A~+_~—B——>c

9 |Monatskarte|: 60,00 €
10 |Ausgaben HHHHHHE
11 | Gesamtetat fusinizisiaia:s
12 |Guthaben | 27,40€

13 Kontroliform|

Verdndere die Gréfle der Spalte durch Ziehen am
LSpaltentrenner” zwischen den Spalten.

Ein Doppelklick auf den Spaltentrenner stellt die
optimale Breite der Spalte ein.

Natirlich kannst du auf éhnliche Art auch die
Zeilenhdhe beeinflussen: Dazu dient der ,Zeilen-
trenner” zwischen den Zeilen.

Schickes Aussehen fir die Tabelle
Wie wére es noch mit einem schicken Layout fir
deine Tabelle? So soll es im Endeffekt aussehen:

A B ¢ Ohne viel Mihe
11’ Haushaltskasse zauberst du eine
3 Ausgabe Betrag attraktive Tabelle!
4 |Mietzins 550,60 € Das Ergebnis (AUS-
5 |Versicherung 245,00 € b h b d
6 [Energie 80,00 € gaben) hebst du
7 Telekom 22,50 € dabei besonders
8 |Zeitung 14,50 € h
9 Monatskarte 60,00 € ervor.
10 Ausgaben 972,60 € . .
11 |Gesamtetat 1.000,00 € Z!JerST zeige 'C‘h
12 Guthaben 27,40€ dir, wie du deine
13 Kontrollformel | 1.000,00 € Tobe”e in Hond-

arbeit gestaltest.
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B Schrifteigenschaften veréndern

Du méchtest die SchriftgréBe der Uberschrift Haus-
haltskasse veréindern? Das ist so einfach wie in
Word: Markiere die gewinschte Zelle und wahle
das Format bzw. die Formate aus den Listenfeldern
aus:

Datei Start Einflgen Seitenlayout
e ¥ Calibri | [
_ j EER F &£ U~ |&
Elnfegen f &'ig
Zwischenablage Schriftart ]]:T
Al - 12 Haushaltskass
14
A B 15[’\\5 C
1 Haushaltskasse |18
2 20
22

Andere die Schrifteigenschaften tber die Symbol-
leiste.

Im Register Start stehen verschiedene Schriftarten,
Schriftgréfien und die Formate Feft, Kursivund Un-
ferstrichen zur Verfigung. Du kannst auch wihlen,
ob der Inhalt der Zelle linksbindig, zentriert oder
rechtsbindig ausgerichtet werden soll.

B Zuweisen von Fill- und Schriftfarbe
Wenn du magst, kannst du die Zellen und deren
Inhalte auch einférben.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uber
'_dj & Calibri 11 v A A=
Einfigen - F F U~ i~ -[AlF| =
en u- |- -0 s
Zwischenab... Schriftart M Automatisch
D3 - I Designfarben
W EEEEEN
A B Ly
1 Haushaltskasse III
2 «ARRNNERER
3 Standardfarben
.. [ ] | EEEERE
4 | Mietzins 550,60 € -
B 18 Weitere Farben...
5 Versicherung 245,00 €

Lege Full- und Schriftfarbe Gber die gleichnamigen
Schaltfléchen fest.

Dazu dienen die Schaltfléchen Fillfarbe und Schrift-
farbe — du findest sie ziemlich weit links in der
Gruppe Schriftart. Klicke auf den Pfeil neben der
entsprechenden Schaltfléche, damit ein Farbaus-
wahlfeld herunterklappt. Im Beispiel habe ich Zelle
A1 mit der Follfarbe Griin und der Schriftfarbe Weifs

versehen.

B Wie werde ich die Férbung wieder los?

Nicht zufrieden mit deiner Farbauswahl2 Wéhle ein-
fach im Auswahlfeld bei Fillfarbe den Eintrag Keine
Fillung. Entscheide dich bei Schrifffarbe dagegen
fur Automatisch. Auch ich habe die Férbung im
Endeffekt wieder entfernt.

Kleine Erinnerung: Das Léschen aller Formate (auch
der Schriftart und -gréBe) gelingt Gber Radier-
gummi-Schaltflache, Menipunkt Formate |&schen.

B Gitternetzlinien fir die Tabelle
Du méochtest deiner Tabelle Rahmenlinien zuweisen,
z.B. ein ,Gitternetz”2 So geht's:

1. Markiere die gesamte Tabelle. Dazu klickst du
im Beispiel auf A3 und ziehst die Maus bei ge-
drickter linker Maustaste bis B13.

Start Einfigen Daten Uberpr
";5 Calibri =¥ =
ﬂé 7 —_ e —i =
y FEU- =EE =

Iwischenab.. & schr| Rahmenlinien
A3 - Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben

A ]

Rahmenlinie links

1 Haushaltskasse Rahmeniinie rechts

2 Kein Rahmen

3 |Ausgabe Betr: H Alle Rahmenlinien

4 |Mietzins 50 Bahmenli:%n auBen

5 |Versicherung 2. Dicke Rahmenlinien

6 Energie = Doppelte Rahmenlinien unten

2. Klicke nun auf den kleinen, nach unten weisen-
den Pfeil neben der Rahmen-Schaltfléche. Du
findest sie ebenfalls in der Gruppe Schriftart.
Entscheide dich fir das gewiinschte Format, im
Beispiel Alle Rahmenlinien.

Schnell und attraktiv: Formatvorlagen

Zu umstéindlich? Keine Lust, alles einzeln auszu-
wéhlen? Ich bevorzuge die sogenannten Format-
vorlagen, das sind fix und fertig vorbereitete ,Ge-
staltungsbindel”. Du findest sie in der Gruppe For-
matvorlagen. Nutze die folgenden zwei Kataloge:

= Als Tabelle formatieren (fir die gesamte
Tabelle)
= Zellenformatvorlagen (fir ausgewdihlte Zellen)

Ich zeige dir, wie es geht ...

B Einzelne Zelle(n) gestalten

Zuerst gestalte ich die Uberschrift Haushaltskasse.
Dazu markiere ich Zelle A1 bis BT durch Uber-
streichen, also den Bereich A1:B1. Nun klicke ich
auf Zellenformatvorlagen und wahle bei 7ite/ und
Uberschriften die chice Uberschrift 1.
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Titel und Uberschriften

Ubers... .UbersEhr... Uberschrift
Zellformatvorlagen mit Designs — -
208 - A - Alkrantd

Wenn du den Mauszeiger Uber die Formate ziehst,
wird die Zelle schon in einer Vorschau gezeigt. Um
ein Format dann auch auszuwdahlen, klickst du es
einfach anl

Ergebnis

NG - Akventd N0 - Aksent?

B Die gesamte Tabelle formatieren

Die Option Als Tabelle formatieren dagegen ge-
staltet die gesamte Tabelle auf einen Schlag. Und
das geht so:

1. Klicke in die Tabelle. Es gentgt, wenn nur eine
einzige Zelle markiert ist.

2. Klicke auf Als Tabelle formatieren. Wéhle das
gewinschte Tabellenformat. Ich habe mich im
Beispiel fur 7Tabellenformat — Hell 16 entschie-
den.

3. Excel will nun wissen, welche Daten zur Tabelle
zdhlen. Dazu ,umzingelt” Excel den gewinsch-
ten Bereich und prasentiert dir unten abgebilde-
tes Dialogfenster. In der Regel ist alles richtig,
klicke also auf OK. Die Tabelle wird sofort
komplett gestaltet. Auch die Breite der Spalten
passt sich dabei automatisch an die Gréfie des
Zellinhalts an!

T |

Wo sind die Daten fiir die Tabelle?

Alz Tabelle formatieren

Tabelle hat Uberschriften

[ OK ] [ Abbrechen ]

h

4. Wenn du magst, kannst du die Einstellung aber
noch feinjustieren. Schaue in das Meniband:
Hier erscheint das Register Tabellentools mit
dem Unterregister Entwurf:

<«

Entwurf

ierzielle Verwendung |

Uberprifen Ansicht

2 L’.’lberschrift----_*h rste Spalte %‘:bl
|:| Ergebniszeile ™ etzte Spalte ﬁ
Aktualisieren Schnellformatw
- =51 Verbundene Zeilen |:| Verbundene Spalten -
‘abellendaten Optionen far Tabellenformat Tabellenformaty
| Erste Spalte
E F Besondere Formatierung for die
erste Spalte der Tabelle anzeigen.

Das Register Entwurf erscheint bei dir nicht?
Dann klicke einfach auf das Oberregister
Tabellentools (siehe oberer Pleil).

5. Hake zur Probe doch einmal die Option £rsfe
Spalte (siehe unterer Pfeil) ab. Was passierte
Nimm das Hakchen danach wieder weg!

Klicke neben die Tabelle. Das Register Tabellen-
tools verschwindet wieder!

B Das Ergebnis hervorheben

Zum Schluss hebe ich noch das Ergebnis aus Zelle

B10 hervor — also die Ausgaben. Dazu klicke ich in
Zelle B10 und rufe wieder die Zellenformatvorlagen
auf.

Nanu, bei dir erscheint wieder das Register
Tabellentools mit dem Unterregister Entwurf2 Kein
Problem! Klicke einfach links auf das Register Start.
Schon ist die Schaltflache Zellenformatvorlagen
wieder sichtbar!

810 - £ =summE(Ba:83)
A ] 3 D E F
1 Haushaltskasse
2

3 Ausgabe  -|Betrag -
4 [Mietzins 550,60 €
5 |Versicherung

e
Ubers...

o

20% - Akzkeer % - Akzentd

| 2asg0€

6 Energie 80,00 €
 elekom 22.50€ 40%- Azentl 40%- Akzent2
& Zeitung | 1as0e

9 | Monatskarte 60,00 € K ety Jaicentz

10 Ausgaben | 972,60€ =———;

11 Gesamtetat | 1.000,00 € Dezimal [0]

12 Guthaben 2740¢€

13 Kontroliformel | 1.000,00 € |
"

Ich entscheide mich fur die Zellenformatvorlage
,Ergebnis”. Dadurch wird die Zelle B10 mit den
Ausgaben besonders hervorgehoben.

B Brauchen wir einen Filter?

Sind dir schon die kleinen Pfeilschaltfléchen in Zelle
A3 und B3 aufgefallen? Dahinter verbirgt sich ein
raffinierter Filter- und Sortiermechanismus. Klicke
doch einmal draufl Allerdings benétigen wir diese
Funktion an dieser Stelle Gberhaupt nicht. Schalte

sie ganz einfach ab.
o | &

¥ AutoSumme -

@] Fillbereich ~

B sortieren | Suchen und
# Laschen ~ und Filtern | Auswihlen -
B ‘E.L Von A bis £ sortieren
il Wan Z bis A sartieren
1% I E Benutzerdefiniertes Sortieren...

W= Filtern
R

Schaue also in das Register ,Start” — nach rechts zur
Gruppe ,Bearbeiten”. Klicke auf die Schaltfléche
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»Sortieren und Filtern” und dann auf den Eintrag
,Filtern”.

Schon sind die zwei Filterschaltfléichen verschwun-
denl

Formatvorlagen wieder |&schen

Wie léschst du beispielsweise eine Tabellenformat-
vorlage? Klicke in die Tabelle. Ganz wichtig: Gehe
jetzt ins Oberregister Tabellentools, Unterregister
Entwurf. (Das Register Start reicht nicht ausl).

Tabellenformatvorlagen

|II

Klicke rechts auf den ,Klappfeil” neben dem Aus-
wahlkatalog der Tabellenformatvorlagen. Nun
klappt der gesamte Katalog herunter.

Wabhle in diesem Katalog den Eintrag Léschen, er
befindet sich ganz unten. Die Zellenformate sind
weg.

Du willst auch die Zellenformatvorlagen |&schen,
beispielsweise fir das Ergebnis? Bleibe im Register
Start. Klicke auf die Schaltflache Zellenformat-
vorlagen. Auch hier klappt wieder ein grofier Aus-
wahlkatalog herunter. Wéhle dann den Eintrag
Standard aus. Ggf. musst du der Zelle nun nach-
triiglich wieder das Buchhaltungsformat zuweisen,
denn das wird bei dieser Aktion gleich mit geléscht!



