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Warum diese Anleitung?

Ganz oft, wenn ich mit Teams von ,Nicht-Zahlenmenschen"™ zusammenarbeite und
dann nach einer Besprechungsrunde in den Raum werfe ,dann lasst uns das Ganze
doch mal in einer Excel-Tabelle festhalten", geht ein Stéhnen durch den Raum.
Neben schlechten Erinnerungen an den friiheren Matheunterricht ist Vielen gar nicht
klar, dass Excel nicht einfach nur ein (vermeintlich) komplizierter Taschenrechner ist,
sondern viel, viel mehr.

Und das will ich mit diesem kurzen, aber hoffentlich pragnanten Einblick andern! Sie
kdénnen diese Einblicke natirlich auch auf andere Tabellenkalkulationsprogramme wie
zum Beispiel das von LibreOffice Gbertragen. Die Grundlagen sind fir alle eigentlich
gleich - nageln Sie mich aber bitte nicht darauf fest, ich kenne nicht alle.

Excel - Was ist das liberhaupt?

Excel ist eine sogenannte Tabellenkalkulations-Software, entwickelt von Microsoft.
Die Bezeichnung leitet sich vom englischen Verb ,to excel"=,sich auszeichnen®
(exzellent sein) ab.

Es handelt sich um ein Programm, bei dem Daten in vorhandene Zellen geschrieben
und anschlieBend auf die verschiedenste Art miteinander verknipft werden kénnen



(z.B. durch Addition). Auch viele unterschiedliche Auswertungen, Statistiken und
Diagramme kénnen nach Dateneingabe erstellt werden:

A B C D E F
| SACHKONTEN Saldo per 31.12.2013
7 4040  Sonstige
8 4041 Sachkoy  2°00000.00%
9 4100 Miete 100.000,00€ -
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11 4140  Strom/
12 6000 Beschal
13 6010  Fotoarby
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15 6030 Porto Personalkosten
16 6040  Versichs
17 6050 Biroma
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m 4025 Erstattung

20 6110  Wirschaftsbedarf K. u1/u2
21 6130  Reinigungsmittel
22 6140  Lebensmittel und Ge: m 4030 BG/
23 6310  Instandhaltung R&ur Arbeitsmedizin
24 6330  Instandhaltung Maobili etc.
® 4040 Sonstige

25 6331  Ersatzbeschaffung !
26 6350  Instandhaltung Sonst) Personalkosten
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Am besten ware es, wenn Sie jetzt direkt auf Ihrem Gerat eine neue Tabelle 6ffnen
wurden. Dann mussten Sie eine erste Bildschirmansicht ahnlich dieser hier
bekommen:
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Schauen wir uns das doch einmal genauer an.

Spalten und Zeilen

Direkt Uber der Bearbeitungsflache mit den Zellen befindet sich eine Leiste mit
Buchstaben, das sind die Spalten-Bezeichnungen.



