Excel 2016 Excel-Skript - Grundlagen

1 Das Anwendungsfenster

EXCEL ist ein Tabellenkalkulationsprogramm.
Die zweidimensionale EXCEL-Tabelle besteht aus 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten.
Es ergeben sich hieraus 17.179.869.180 Schnittpunkte von Zeilen und Spalten. Diese

nennt man Zellen.
Die Benennung der Spalten erfolgt mit den Grol3buchstaben des deutschen Alphabets;

Zeilen werden durch Ziffern benannt.
Die Adresse C5 kennzeichnet z.B. den Schnittpunkt der Spalte G mit der Zeile 3.
Beim Start von EXCEL ist immer Al die aktive Zelle.
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Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:

1 Tabellen-Kalkulation
Kalkulieren heif3t viel Rechnen und so kdnnen Sie hier in einer riesengrof3en (elektroni-

schen) Tabelle Berechnungen durchfihren.

2 Diagramm
Eine Anh&ufung von Zahlen ist nicht sehr aussagekréftig. Mit einem Diagramm stellen Sie

Zahlen sehr anschaulich dar.

3 Datenbank
Die wohl bekannteste Datenbank ist das Telefonbuch: eine Ansammlung von Daten in ei-

ner bestimmten, strukturierten Form.

Eine in Excel gedffnete Datei wird als ,, Arbeitsmappe” bezeichnet.
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2 Die Multifunktionsleiste von Excel - das Ribbon-Interface
(Ribbon-Interface = Mentband)

In Excel haben Sie verschiedene Moglichkeiten, Befehle auszufiihren:

Aus dem Meniband auswahlen

Symbole und Schaltflachen anklicken

Mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen
Tasten und Tastenkombinationen driicken.

Das im oberen Bereich angebrachte gro3e Meniband bietet Ihnen verschiedene Moglich-
keiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Hauptelemente des Menubandes sind die Registerkarten (Start, Einfiigen, Seiten-
layout...), die wiederum in Befehlsgruppen (Zwischenablage, Schriftart, Ausrich-
tung...) unterteilt sind. In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen
symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart.

Mappel - Excel

Einfigen Seitenlayou* Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?
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In der obersten Zeile links finden Sie die Symbolleiste fiir den , Schnellzugriff“. Sie
enthalt nach einer Neuinstallation nur sehr wenige Befehle. Sie kdnnen diese individuell
befillen.

Um eine groRere Arbeitsflache zu erhalten, konnen Sie die MenUbandgruppen mit einem Maus-
klick auf die SchaltﬂacheEauszublenden_ Mit einem weiteren Klick auf diese Schaltflache
blenden Sie die Menlbandgruppen wieder ein.

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen eine kleine ™' -Schaltflache
angebracht ist, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine
QuickInfo. In dem nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgrupp-
en Seite einrichten, An Format anpassen und Blattoptionen.
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3 Die Register-Karte

Mappel - Excel yax: i ® 6 2 — X
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2 Formeln PivotTable Kreisdiagramme hinaus
: Eine Tour
SpecE Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Ex... Formel-Tutorial PivotTable-Tutorial Lemprogramm , Je...

Speichern unter Weitere Vorlagen —>

Verlauf

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Drucken

3  Name Anderungsdatum
Freigeben

vor 36 m.

ﬁ 03 Eingabe von Texten und Werten.xIsx

) E » 1KI3 - IV » 3_Excel »
Exportieren

JoN -
Versffentlichen & [pRonten Xisx Gestern um 17:18
E » Allgemeines

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte =il im Excel-Fenster oben links offnen Sie

das Datei-Mend. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Navigations-
bereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit der Maus wird
eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen Mausklick mit der
linken Maustaste ausgefuhrt.

Das -Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern
nicht einsehbare Bereich hinter einer Bihne wird als Backstage bezeichnet.
Hier finden Sie folgende Funktionen und Befehle:

»Neu® ->um eine neue Datei in Excel anzulegen

,Offnen* ->um eine bereits gespeicherte Datei wieder zu 6ffnen
»Speichern” und , Speichern unter” -> um lhre aktuelle Arbeit zu speichern
,Drucken“ ->um lhr Tabellenblatt auszudrucken

»SchlieBen” -> um den Menubereich ,Datei” zu schlie3en
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Bedienung liber die Tastatur
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Auch Uber die Tastatur ist die Ausfilhrung eines Befehls maglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte und Sie drningend speichern oder drucken
mussen, konnen Sie das Datei-Mena auch tber die Tastatur aufrufen.

Um einen Befehl auszufithren, driicken Sie einmal nur kurz die [&1t]- oder
die [Fio]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen Ele-
menten sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben oder
eine Zahl, z.B. (O] fur die Registerkarte Datei:

B B8 -
Eirf Seiten lavout
5&1 |i|n:n :n:lb:ﬁ-:

B9 I

Befehle im Tastatur-Modus

MNun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu die
folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:

(at] (o] [w].
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3.1 Eine neue Datei erstellen

Nach einem linken Mausklick auf m erscheint das abgebildete Dialogfenster. Die
Schaltflache , Leere Arbeitsmappe” ist bereits markiert. Ein Doppelklick auf diese
Schaltflache startet eine neue leere Arbeitsmappe.

Neu
{0 Startseite
B Neu L B <

Informationen

Speichern
Leere Arbeitsmappe
Speichern unter

Verlauf
Mach Onlinevorlagen suchen P

Drucken
Empfohlene Suchbegriffe:  Geschdftlich  Persdnlich  Planer und Tracker Listen Budgets Diagramme Kalender

Freigeben

Exportieren i _ ) w
= Erste Schritte mit Erstellen Ihrer ersten Uber

Veraffentlichen Formeln PivotTable Kreisdiagramme hinaus
Eine Tour
Willkommen bei Excel Formel-Tutorial PivotTable-Tutorial Lernprogramm ,, Jenseits de...

3.2 Excel speichern und beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemar zu
beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:

* Symbol Speichern E in der Simbolleiste fur den Schnellzugriff oder

* Datei-Menu, Speichern oder

» Tastenkombination (Strg)+(S).

Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen ge%en haben, verwenden Sie den
Befeh! Iasshaibball oder die Schnell-Schaltflache BZA. Hier werden Sie nun aufgefordert,
einen Dateinamen zu vergeben (tUber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:

» Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken “ oder
* die Tastenkombination (Alt)+(F4) driicken.
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4 Eingabe und Bearbeitungsleiste

Markieren Sie mit dem Cursor eine Zelle (hier B2), so ist diese Zelle fett umrandet und
gleichzeitig wird in der ,, Bearbeitsleiste* die Zelladresse im ,, Namensfeld* angezeigt.

IS B2) «——T7 ~ . &
A B

Rechnung:

| |Rechnung: |

P =

Schreiben Sie einen Text, eine Zahl oder eine Formel in die markierte Zelle, so erscheint
diese Eingabe automatisch auch in der Bearbeitungsleiste im ,, Eingabebereich*.

Sie kdnnen auch direkt in den Eingabebereicht schreiben und gleichzeitig erscheint Ihre
Eingabe in der markierten Zelle.

Drucken Sie die ,Enter-Taste”, so wird die Eingabe abgeschlossen und der Cursor

wandert in die darunterliegende Zelle, die somit bereit ist fir die nachste Eingabe.
Driicken Sie die ,,Esc-Taste”, so wird die Eingabe abgebrochen.

4.1 Das Navigieren in einem Tabellenblatt

=] Zellcursor 1 Zelle rechts
[+ Zellcursor 1 Zelle links
[1] Zellcursor 1 Zelle abwérts
[ T] Zellcursor 1 Zelle aufwarts
Zellcursor zum Zeilenanfang
[Ende ]+[+] Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
Strg]+[Posl] Zellcursor zum Tabellenanfang
Strg)+[Ende Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
[Bild 1] 1 Bildschirmseite abwarts
Bild T 1 Bildschirmseite aufwarts - N
Alt )+[Bild 1] 1 Bildschirmseite rechis e
[A1t]+[Bild T ] 1 Bildschirmseite links
[Etrg|+[Bild L Machstes Tabellenblatt
[Etrgl+[Bild T Vorheriges Tabellenblatt
[F5| Adresse Die "Gehe zu"-Taste [F5] ruft das
nebenstehende Dialogfeld auf. o
T S e Lo o

Taste oder klicken Sie auf [ 0r_]. Das "Gehe zu" Fenster
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4.2 Bereiche

Bisher haben wir uns meistens nur auf einzelne Zellen bezogen und dort Eintragungen
vorgenommen. Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es bei Excel die Moglichkeit, mehrere
Zellen zu Bereichen zusammenzufassen.

Zwei Bereichsregeln:
1. Ein Bereich bildet immer ein Rechteck!
2. Ein Bereich ist eine zusammenhangende Ansammlung von Zellen!

Beschrieben wird ein Bereich durch zwei sich diagonal gegeniiberliegende Eck-Zellen
dieses Rechtecks, z.B. B1:E®6.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q

wn]
M3
1

J

00| =] 0N L2 B =

Bereits eine einzelne Zelle erfillt formal die Voraussetzungen fur einen Bereich (z.B. F3:F3).
Aber auch eine ganze Zeile oder eine Spalte kann ein Bereich sein (z.B. A1:A65536).

Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmalig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betreffenden
Bereichzu markieren. Dazu gibt es Moglichkeiten tGber die Tastatur und mit der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie
markieren wollen und dann driicken Sie:
[« J+Cursortasten:

(] [T (Biiat] (Bi1a L.

Hierbei driicken Sie zuerst die |JE"-Taste und halten sie fest und erweitern nun mit den
Cursor-Steuertasten die Markierung.
Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergrél3ern oder verkleinern wollen,

mussen Sie zuerst wieder die |JE"-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verandern.

Markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger ungefahr in die Mitte der ersten Zelle, an der die Markier-

ung beginnen soll. Bitte achten Sie darauf, dass der Mauszeiger seine normale Form =
beibehalt.

7
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Bei gedrickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch
Zellen einschlie3en,die nich tim sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den
Mauszeiger einfach Uber den Fensterrand hinaus.

Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergrél3ern oder verkleinern wollen,
miissen Sie zuerst die [£_-Taste driicken und festhalten und nun auf die neue untere
rechte Eckzelle klicken.

Mehrere Bereiche markieren

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfg M't der Maus kbnnen
Sie bei gedruckter

Al . = (Strg)-Taste auch
A B C D E mehrere getrennte

1 Bereiche markieren:

2

3

4

5

6

7

8

9

10

M ]

12

13

Ganze Spalte markieren

Das Feld am oberen Rand einer Spalte, in dem der jeweilige Spalten-Buchstabe A — XFD
steht, wird Spaltenkopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Spaltenkopf markieren
Sie die gesamte Spalte. Wollen Sie mehrere Spalten markieren, dann erweitern Sie bei
gedruckter linker Maustaste die Markierung.

Ganze Zeile markieren

DasF eld am linken Rand einer Zeile, in dem die jeweilige Zeilennummer 1 -1048576
steht, wird Zeilenkopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Zeilenkopf markieren Sie
die gesamte Zeile. Wollen Sie mehrere Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedruck-
ter linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

Im oberen linken Eck der Tabelle, oberhalb des Zeilenkopfs Nr. 1, befindet sich die
Schaltflache fur das Markieren des gesamten Tabellenblattes.
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4.4 Kopieren von Zellinhalten

In Excel gibt es 3 Mdglichkeiten des Kopierens von Zellinhalten:

1. Kopieren von Zellinhalten in benachbarte Zellen mit dem Ausfillkastchen I:€)

[ 385l o —|—>—5'55_.L — | 38 5 38.5

=

Dies entspricht der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen).
2. Kopieren von Zellinhalten mit dem Befehl ,Kopieren®

in die zu kopierende Zelle springen
Rechte Maustaste auf diese Zelle
Das Kontextmenti links 6ffnet sich
Befehl ,, Kopieren* auswahlen

I: X, Ausschneiden

Ez  Kopieren
T3 Einfiigeoptionen:
"y

0

Inhalte einfugen...

£ Intelligente Suche
Zellen ginfagen...
Zellen Igschen...

Inhalte Ischen

Filter 3

Sortieren »
| Kommentar einfigen
Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...
Mamen d definieren...

B, Link

3. Kopieren von Zellinhalten in benachbarte Zellen mit Hilfe von Tastenkombinationen
Kopieren = STRG + C Ausschneiden = STRG + X
Einfigen = STRG +V

4.5 Autoausfullen

GrolRRe Hilfe bietet Ihnen Excel bei der Eingabe von regelmaRigen Datenreihen wie z. B. bei
Wochentagen, Nummerierungen usw.:

A B c D E F
1 1 1 1 Montag 01.01.2012 Kapitel 1
2 1 2 5 Dienstag 02.01.2012 Kapitel 2
3 1 3 9 Mittwoch 03.01.2012 Kapitel 3
- 1 B 13 Donnerstag 04.01.2012 Kapitel 4
5 1 5 17 Freitag 05.01.2012 Kapitel 5
6 1 6 21 Samstag 06.01.2012 Kapitel 6
7 1 7 25 Sonntag 07.01.2012 I KaEite” I

Beispiel 1: Geben Sie in der Zelle ,D1“ einen Wochentag ein. Wenn Sie jetzt den Mauszeiger zur
rechten unteren Ecke der Zelle bewegen, wird aus dem Mauspfeil ein dinnes schwarzes Kreuz.
Wenn Sie dieses Kreuz mit gedriickter Maustaste nach unten oder nach rechts ziehen, werden
die Nachbarzellen wie von Geisterhand mit den darauf folgenden Wochentagen ausgefiillt.

Soll in allen Zellen der gleiche Tag stehen, missen Sie zusatzlich die [Strg]-Taste dricken.
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Beispiel 2: Geben Sie eine Zahl in die Zelle ,A1“ ein. Beim Herunterziehen mit der Maus erhalten
Sie jetzt in allen markierten Zellen die gleiche Zahl 1.

Wollen Sie eine aufsteigende Zahlenreihe mit der Schrittweite 1 haben (siehe Spalte B), so
driicken Sie beim Herunterziehen gleichzeitig die [Strg]-Taste.

Beispiel 3. Um die Zahlenreihe in Spalte ,C“ zu erzeugen, schreiben Sie die Zahlen 1 und 5 in
die ersten beiden Zellen. Damit ist die Schrittweite (= 4) der Zahlenreihe definiert. Markieren Sie
nun die Zellen ,C1“ und ,C2“ und ziehen Sie die markierte Ecke von Zelle ,C2“ nach unten.

. . . . . ] I al21x|
Alternative: Wenn Sie beim Ziehen mit der Maus nicht die linke, Rebain— v Zetabhat—
. = = s . » g @ 12
sondern die rechte Maustaste driicken, 6ffnet sich beim Loslassen & pin | | grmach | | € wechanag
. = - - - - - " Dol € Monat
der Maustaste ein Dialogfenster, in dem Sie die Zahlenreihe inkl.  mesmatien | | 0n
Schrittweite genau definieren kénnen. I Irend
Irkremerk: |1 endwert: |
e |

4.6 Formatieren von Zellinhalten

In diesem Kapitel sollen Sie lernen, wie man die Zellen einer Tabelle und deren Inhalte formatiert.
Zur Verfugung stehen lhnen hierzu das ,Menuiband®, das Dialogfenster ,Zellen formatieren“und
das ,Kontextmenu®“.

Zahlen und Texte

In der Registerkarte ,Start” finden Sie die wich- ‘ ]
. . m Start Spezialmenu Seitenlayout Ei
tigsten Befehle, um GréRRe, Gestalt, Farbe und o i
Form von Buchstaben und Ziffen zu formatieren. B 2 Calibri 11 - AN

. . e . . Einf - i Ty -
Die Voraussetzung ist natilrlich immer, dass Sie iigen 7 Fxi — O A
die Zellen markieren, die Sie formatieren wollen. Zwischenablage & Schriftart .

Samtliche Formatierungsmdglichkeiten finden Sie im Dialogfenster ,Zellen formatieren®.
Sie starten es mit einem Mausklick auf den Startknopf in der Befehlsgruppe ,Schriftart®.
Starten Sie dieses Dialogfenster aber erst, wenn Sie die Eingabe beendet haben.

X | Aussghneiden ol2/x
23 Kopieren Zahlen | Austichting | ‘l Rabmen I Ausfilllen | Schutz |
u,s Einfiigeoptionen: Scheiftart: Schriftschnite: Schrifegrad:
|Caiibri |Standard 11
2 -? lﬂ |iCarrbna éUbevsdﬁrften ﬁ - g =
T Agency FB 10
Inhalte einfugen... T AGerien
Arial 12
Zellen ginfugen... EAria\Black =l | |4 |
Zellen Igschen... Hodorstrelchng} fate:
- Jokne x| [ —— ~| I stardardschrift
Inhalte loschen Effekte Vorschau
Filter > I Durchgestrichen
- ™ Hochgestellt AaBbCcYyZz
Sortieren » ™ Tiefgestelk

o Kommentar einfigen

» TrueTyps-Schriftart: Fir Ausdruck urd Bildschirmanzeige wird disselbe Schriftart verwendet.,
&F Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

Namen definieren...

9, Hyperlink... Abbrechen I
Calibri + 11+ A" A Lg * % 000 = Sie kdnnen das oben abgebildete Dialogfenster
FAEN-A-T-90 auch im Kontextmeniu mit einem Klick auf

,Zellen formatieren...” starten.

10
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4.7 Benutzerdefinierte Formatierung

Bei der Eingabe in eine Zelle darf man Texte und Zahlen nicht miteinander kombinieren,
wenn man spater mit den Zelleninhalten rechnen will.

Wollen Sie mit mathematischen oder physikalischen GréRRen (z.B. 3 cm, 5 cm?, 23° ...) rechnen,
mussten Sie gezwungenermalen die Einheiten dieser GréRen in eine Nachbarzelle schreiben.
Das ist sicherlich eine einfache und passable Loésung. Excel bietet aber die Mdglichkeit, eigene
Formate zu definieren. Man spricht hier von ,benutzerdefinierter Formatierung®.

1. Beipiel mit der Einheit cm: , A B C D E
L . 1 | Lange 2 3 4 5
e Erstellen Sie die abgebildete Tabelle: 2 | Breite a 3 s -
e Markieren Sie den Bereich ,B1:E2“ 3 | Flache 8 9 32 35
und starten Sie den Dialog .
.Zellen formatieren®. 8l2x|
X L. . i i Zdl=n |Ausrb:hlung | Schrift I Rehmen | Ausillen | Schutz |
e Markieren Sie im linken Bereich die pr—
Kategorie ,Benutzerdefiniert”. Eoenl O [} il ‘
wahrung S
e Markieren Sie rechts den Zahlentyp et A
,0,00. b S :I
Wissenschaft I:!:!:-
e Schreiben Sie im Eingabefeld , Typ*“ It - -
hinter den Zahlentyp die von lhnen i T 00 CRATE 30 €
.. . . . ” > F.420,00 ;-2 #3000 €
gewlnschte Einheit, hier: “cm*. #.££0,00 €Rct] #.#40,00 €
ARSI -l
Das wars! LS
- _scen_|
e Erganzen Sle nun daS Zahlenformat in ﬁbenﬂe lh'éaﬂenfurmatan, untzr Yerwendung eines dzr bestehenden Zahlerformate ds
der 3. Zeile um die Einheit “cm?*. S
B2 - A 4
Ergebn!s. . . B . = =
In_ der_Elngabezelle §teht die Zahl_ 4 ohne 1| Lange 2,00 cm Bocm | 400cm | 5,00cm
Einheit, also kann mit dem Zelleninhalt 2 | Breite | 400cm | 3,00cm | 8,00cm | 7,00em
gerechnet werden. 3 | Flache | 8,00cm® | 9,00cm? | 32,00 cm?| 35,00 cm?
2. Beispiel mit einer Datumsangabe: 81 . £ | 01.01.2012
e Geben Sie in die Zelle ,B1“ das Datum in der | A 8
Form ,1.1.12“ ein. Excel schreibt: ,01.01.2012°“. 1 |Datum: 01.01.2012
Dies ist das Standardformat fur das Datum. )
. L « Datum
e Markieren Sie die Zelle ,B1“. Uhrzeit TTTT TT.MM.13])
i . . Prozent
e Starten Sie den Dialog ,Zellen formatieren®. ey
 Markieren Sie die Kategorie ,Benutzerdefiniert. }"‘gﬁensmaft
; i ; Samaartarms——
e Schreiben Sie im Eingabefeld TTTT vor den M
Datentyp TT.MM.JJJJ
e Hier das Ergebnis: | - - BN o1.01 2012
Zusatzlich zum Datum wird nun der A B
dazugehdrige Wochentag angegeben. ; |Datum: Sonntag 01.01.2012

11
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4.8 Automatischer und manueller Zeilenumbruch

Wenn Sie die Breite einer Zelle nicht vergréRern wollen und der
Text mehrzeilig erscheinen soll, markieren Sie die Zelle und klicken
€= 3= < im Register ,Start“ in der Befehlsgruppe ,Ausrichtung” auf die

Schaltflache ,Zeilenumbruch®. Nun wird der Text umgebrochen
und gleichzeitig wird die Hohe der Zelle angepasst:

- |®

Ausrichtung [:

I 1

A = A

1 |Dieser Satz ist einfach zulang fir eine Zelle :> Dieser Satz ist einfach
1 |zu lang fur eine Zelle

Ein erneuter Klick auf die Schaltflache ,Zeilenumbruch” macht den Zeilenumbruch wieder
rickgangig.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch ganze Bereiche (z.B. Spalten und Zeilen) oder die ganze
Tabelle mit dem Format Zeilenumbruch versehen. Der Eingabetext wird dann in allen formatierten
Zellen automatisch mehrzeilig geschrieben, wenn die Zelle fir den Text zu schmal ist.

Manueller Zeilenumbruch:

Einen manuellen Zeilenumbruch wahrend der Eingabe erzwingen Sie an der gewlinschten
Textstelle mit der Tastenkombination [Alt] + [Eingabetaste].

4.9 Ausrichten und Zellen verbinden

Mit den Schaltflachen der Befehlsgruppe ,Ausrichtung “kénnen

= = B _,F - aE
Sie z. B. den Inhalt einer Zelle horizontal und vertikal ausrichten. = ¢
Einige der folgenden Befehle sind neu: === 25322 N
e Mit — = = kénnen Sie den Zelleninhalt ,vertikal* ausrichten. | fredu il @

. Mit‘ e aktivieren Sie den ,Zeilenumbruch®

e Mit = "} verbinden Sie markierte Zellen. Gleichzeitig wird der - B R

€0 00
Ao 50

Inhalt der verbundenen Zellen zentriert. Ein Mausklick auf das Verbinden und zentrieren
Dropdownsymbol der Schaltflache liefert Ihnen genauere Verbinden iiber
Auswahlmaéglichkeiten. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache B Zellen verbinden
macht diese Formatierung riickgangig. | B Zeliverbund aufheben
Beispiel: A_| e ¢ p | e | r G
1 Internationale Verkaufsstatistik 2012
2

Mit diesen Schaltflachen vergréRRern bzw. verkleinern Sie den Rand zwischen dem
Rahmen und dem Text in einer Zelle (Einzug vergréRern bzw. verkleinern).

L]
Nid
"W
n¥
"W
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5 Tabelle gestalten

Excel bietet Ihnen eine grol3e Fille an Gestaltungsmdglichkeiten. Sie kdnnen die
Spaltenbreite &ndern, das Fomat der Zahlen festlegen, Schriftart und -gréfl3e verandern,
Linien in die Tabelle einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Bereiche farblich
gestalten.

5.1 Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von ca. 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann
mit verschiedenev Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen tber ein Men(, aber auch direkt
mit der Maus verandert werden. Bei der Breite O wird die Spalte aus geblendet.

Die Veranderung wirkt immer auf die geamte Spalte bis zur untersten Zeile. Wenn Sie
mehrere Spalten in der Breite andern wollen, sind die entsprechenden Spalten vorher zu
markieren.

Der Befehl , Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)“ wahlt die Breite
SO aus, dass alle Daten sichtbar sind.

S D Mappe! - Excel

Il Grfigen  Seterloyout  Fosmeln  Daten  (Berprdfen  Amicht  Hife QO Was mochten Sie tun?

Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern

Wollen Sie die B-Spalte verbreitern, so zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben im Spalten-
kopf auf die Trennlinie zwischen der B- und der C-Spalte. Bitte arbeiten Sie langsam. Das

Mauskreuz andert sich dort zu einem Doppelpfeil +-. Nun halten Sie die linke Maustaste
gedrickt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die
aktuelle Breite wird dabei in einer QuickInfo Ereite: 10,71 (20 Pize) @angezeigt. Bei der richtigen
Breite (z.B. 11,00 (82 Pixel)) lassen Sie die Maustaste los. Soll die optimale Spaltenbreite
mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt oben im Spaltenkopf auf die
Trennlinie.

5.2 Zeilenhdhe andern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhdhe an die gréfite Schrift in der betref-
fenden Zeile automatisch an. In dem Untermenii des Symbols Format legen Sie fir die markier-
ten Zeilen eine feste Hihe in Punkten oder eine optimale Héhe fest. Bei einem Wert
von 0 wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen Sie im Zeilenkopf auf den
unteren Zeilenrand -I- und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die Zeile auf die gewiinschte
Hohe. Soll die optimale Zeilenhéhe mit der Maus eingestellit werden, klicken Sie doppelt im
Zeilenkopf auf die Trennlinie.
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5.3 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in dieser Tabelle sind nicht sehr

1 A 5 c Ubersichtlich angeordnet. Einige ganze Zahlen
2 wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit

3 5213 5625 verschiedenen Dezimalstellen.

4 258,359 6589 Es besteht die Méglichkeit, das Aussehen der
g 346,38999 Zahlen zu verandern, zu formatieren.

Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung und auf den
Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt.

Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q

e —
B & | Avial M viKs | =E==2® B Standard v
B -
e FKU- . O-A- | === BH-| B 0 w0 4 48
wischenablage = Schriftart la Ausrichtung P Zahl la
] Lo’ - og ooo o Bedi.ngte
Zellen formatieren L ven b e e -
€ Deutsch (Deutschland)
, § Englisch (Vereinigte Staaten)
Kategorie:
gzﬂda"d Beispiel Weitere Buchhaltungsformate...
Wﬁhruni /
Datum Dezimalstellen: |2 -
Uhrzeit Symbol: | €
Prozent 2ymhe
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
[Benuizerdefiniert I

Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, vergréf3ern Sie die
Spaltenbreite.

Sie kbnnen auf Standard-Formate zuriickgreifen oder tber die Kategorie , Benutzer-

definiert” das Aussehen der Zahlen selbst bestimmen. Nachfolgend sehen Sie ein paar
Muster:
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Kategorie Aussehen der Beispielzahl

« Zahl 1234 57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

« Zahl 1.234 57
2 Dezimalstellen und [¥] 1000er-Trennzeichen (.)

«  Wihrung, Symbol € 1234 57 €
2 Dezimalstellen

« Wihrung, Symbol EUR 1.234 57 EUR
2 Dezimalstellen

«  Wihrung, Symbol CHF 1.234 57 CHF
2 Dezimalstellen und 150-5Symbol Schweiz CHF

« Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-
seriennummer verwendet. 01.01.1900 =1

. Uhrzeit 13:36:29
Die Ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)
werden hier als Zetseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0 567

* Prozent 1234567 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,
1 Dezimalstelle

» Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen
Abweichende Einheiten 500 Stick

SEEO K Es bleibt zum Rechnen der Wert 500 in der Zelle.
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5.4 Zellen umrahmen und ausfillen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten konnen & -

Linien gezogen werden. Stellen Sie den Zellcursor in die  pahmenknien

Zelle AB und markieren Sie den Bereich AG:FG. 3 Rahmenlinie writen %
F!'ll‘l"l'.-lll.ll .—u|:|.—r'

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Rahmenlinien auf das
kleine Dreieck ~. Bei diesem Wechsel-Symbal wird als Bild-
chen der zuletzt benutzte Befehl angezeigt. Wahlen Sie aus 7 4 pohmeninien
dem Katalog den Befehl Rahmenlinie unten. [
(B3]

Rahmenlinie links

Rahmenlime rechts

Kein Rahmen

E'II'I"“'HI.I'I = |‘.|.I|-:.""

Dicke Rahrmenlinien

Falls Sie eine andere Linien-Art und -Farbe bevorzugen,
rufen Sie auf dem dblichen Weg das Dialogfeld Zellen for- —
matieren auf. Im rechts stehenden Katalog bewirkt das auch
der Befehl Weitere Rahmenlinien.

Doppelte Rahmenlinien unter
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie cben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

Im Register Rahmen konnen Sie die Linienart und die Farbe = Rehmenlinizchen und doppelie unten
auswahlen und Gber verschiedene Schaltflachen bestimmen, — fahmenknien zeichaen

an welcher Stelle im markierten Bereich eine Linie gezogen & Fahmenimeszichnen
'___I,.r Rahmenraster zeichnen

werden soll.

# FRahmenlinie entfernzn
Aber zuerst missen Sie die Linienart und die Farbe festle- LZ Lnierfarbe +
genl! Erst danach klicken Sie auf die gewiinschten Positions- Lipsenart .

Schaltflachen. In dem kleinen Vorschaufenster, in dem das B Weiterz Rarmenlinien..

Wort Text steht, muss dann die richtige Linie zu sehen sein. Katalog des Symbols Rahmenlinien

Zum 5chluss schlielten Sie das Fenster aber [ 0x |. in der Befehlsgruppe Schriftart
[ A [ B = D | Rahmenlinie links
1 Verkaufsstatistik 1. Quartal 2012 | Rahmenlinic rechts
Kain D:hwnn
2 Filiale Januar Februar Marz E3  Alle Rahmenlinien
3 Stuttgart 20450 20650 18450
4 Manchen 23450 23650 21450 ]| Dicke Rahmentinien
wi Doppelte Rahmenlinien unten
5 Frankfurt 22000 23200 20000 i Dicke Rahmenlinie unten
& Berlin 19500 20100 17500 1 Rahmenlinie oben und unten
7 Hamburg 18600 20800 16600 = Rahmenlinie oben und dicke unten
g ; Rahmenlinie oben und doppelte unten
i s i — Rahmeniinien zeichnen
J Rahmenlinie zeichnen
. i . ) L. Ay Rahmenraster zeichnen
e Detaillierter konnen Sie die Rahmenlinien Q2 Rahmenlinie entfernen
im Register ,Rahmen* des Dialogfensters | Linienfarbe ’
. - . Linienart »
Zellen formatieren“ bearbeiten. : :
H weitere Rahmenlinien...

e Starten Sie den Dialog mit einem Klick auf
.Weitere Rahmenlinien®.
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| Zahlen | Ausrichtung | Senrift | {ahmen: | ausfallen | schutz |

Aubken Innen

Linie Voreinstellungen

Rahmen

Farbe:

Automatisch

A r

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden.

Ok | | Abbrechen

Linien entfernen

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zundchst den entsprechenden Bereich.

+ Klicken Sie dann im Katalog Rahmenlinien auf den Befehl Kein Rahmen.

+«  (QOder schalten Sie in dem Dialogfeld die betreffenden Schaltflachen aus, bzw.

. . . Keine
klicken Sie auf die Schaltflache Keine.
Fallfarbe
Sie kdnnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Dazu markie-
ren Sie den gewinschten Bereich und klicken in der Befehlsgruppe gy
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Fiillfarbe auf das kleine Dreieck . T
Wahlen Sie aus der Palette die Farbe aus. BE EEEENEE

Falls Sie nicht nur die Fallfarbe, sondermn auch das Muster im Hinter-

grund der Zelle andern mochten, rufen Sie auf dem wblichen Weg (z.B. I I II II II I
Kontextmenii) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Im Register Aus- .

fiillen bestimmen Sie die Farbe und das Muster: am PEEEEN
:l Eeinz Fallung

W Wieitere Farben..,

Zellen fomstiaren 7 X

Zshlan  Auwwichbung  Sdef® Rahnen AUl Schub

Hirkargrun dfarba: unlariarh e o S:’ﬂ“ml Fullfarbe
Kene Farne [ stenasen o mit Farbpalette

B EEEEEEN Hustertomat

== = Ll o e B e e
W L,
Tl ®

ENEEEEECOEDE

EEEEEEEEEE

EEEEEEEENEE

EEL N EEEEN
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6 Rechnen mit Excel

6.1 Rechnen mit Operatoren

Excel rechnet nur dann ein Ergebnis fur Sie aus, wenn Sie die Eingabe mit einem
,Gleichheitszeichen” beginnen!

Die uns bekannten vier Rechenzeichen (+, -, *, /) werden in der Tabellenkalkulation auch
gerne als ,Operatoren” bezeichnet:

Operator Rechenart Beispiel

+ (Plus) Addition =10+5

- (Minus) Subtraktion =34-12

- (Minus) Negation =-35

* (Stern) Multiplikation =2"2

/ (Schragstrich) Division =5/7

% (Prozent) Prozentrechnung =15%

A (Caret) Potenzrechnung =243
Hinweise:

e Schreiben Sie in einer Formel oder in einer Berechnung niemals ein Leerzeichen.
Excel antwortet unvermittelt mit einer Fehlermeldung und gibt Ihnen die Méglichkeit der
Korrektur.

e Der Doppelpunkt wird in der Tabellenkalkulation bereits fur die Definition von Bereichen
verwendet. Beispiel: ,C3:F7“. Als Divisionszeichen muss daher der Schragstrich , / ©
verwendet werden.

e Excel halt sich bei allen Rechnungen an die Rechenregeln, die Sie in der Schule gelernt
haben, wie z. B. ,Punktrechnung vor Strichrechnung"”.

e |st eine Zelle bereits auf Prozent formatiert, mussen Sie nicht mehr durch 100 dividieren.

6.2 Rechnen mit Zelladressen
Rechnen Sie nicht selbst, sondern lassen Sie Excel fir sich arbeiten!

Geben Sie also bei Berechnungen keine Zahlen ein, sondern die Adressen der Zellen, in
denen diese Zahlen stehen.
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6.3 Rechnen mit Formeln und Funktionen

Eine besonders grol3e Arbeitserleichterung in einer Tabellen-Kalkulation sind die Funk-
tionen. Vereinfacht gesagt, handelt es sich um vorbereitete Formeln, um Ihnen die Arbeit
zu erleichtern. Damit konnen Sie auch sehr komplizierte Berechnungen durchfihren.
Mehr als 600 Funktionen stellt Innen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfigung:

«  Finanzmathematik « Datenbank *« Technisch

» Datum und Uhrzeit « Text « Cube

« Mathematik und Trigonometrie « Logik «  Kompatibilitat
«  Statistik + |nformationen « Web

s  Matnx

6.3.1 Bildung von Summen

A B c D E Nachdem Sie vom 1. bis zum 4.
1 Vierteljahr fir die finf Namen
‘; Verkaufsstatistik 2019: die Eintragungen vorgenommen
4 1.VJ: 2.VJ: 3.VJ: 4.VJ: haben, bilden Sie nun die
5 Heinz 54125 51691 45679 25566 Jahressummen der einzelnen
6 'Weber 64324 258043 15987 2567 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
7 Reuter 4561 56433 63254 482136  Jetzt zeigt sich zum ersten Mal
6 |Bauer 45648 99431 95731 26214 der Vorteil einer Tabellen-Kalku-
9 |Sander 04731 589135 25725 5564

s lation; denn bisher hétten Sie
die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kdnnen, wie es vor vielen Jahren in
den Unternehmen und Behorden noch ublich war.

Von der Mitarbeiterin Heinz bendtigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4 Zahlen
stehen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt missen diese 4 Zellen nur noch miteinan-
der durch eine Formel verknlpft werden: =B2+C2+D2+E2.

Fur die Eingabe dieser Formel gibt es verschiedene Methoden:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle F2 und tippen Sie ein: =B2+C2+D2+E2
Schlie3en Sie diesen Eintrag mit der Enter-Taste ab. Als erstes Zeichen ist das
Gleichheitszeichen = wichtig! Damit beginnen Sie in Excel eine Formel, also einen
Rechenvorgang.

2. Tippen Sie in der Zelle F3 zunachst nur das Gleichheitszeichen = ein. Jetzt wandern
Sie mit der Cursor-Taste ,, Pfeil nach links* auf die Zelle B3. Die Modusanzeige unten
links wechselt auf Zeigen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt: =B3. Tippen Sie
ein Pluszeichen + ein, der Zellcursor springt zuriick auf F3. Wandern Sie als Nachstes
auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder ein Pluszeichen + ein und gehen auf die
Zelle D3. Erneut fugen Sie ein Pluszeichen + hinzu und nun geht es auf die Zelle E3. In
der Bearbeitungsleiste steht: =B3+C3+D3+E3
Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angefiigt, sondern mit der
Enter-Taste abgeschlossen.

Die zweite Methode wird Ihnen vielleicht etwas umsténdlich vorkommen, aber in Excel
werden Sie spater immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten.

Wenn Sie mehr als 3 Zahlen addieren missen, wird das Rechnen mit dem Operator
, 1 ziemlich muhselig. Excel stellt Innen fur diese Fall die Funktion , Summe* zur
Verfigung.
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6.3.2 Das Symbol Summe

Eine weitere Moglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen das Symbol Summe, zu
finden auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. Der Zellcursor steht auf 2|
der Zelle F4. Kilicken Sie auf den linken Teil des Symbols. Excel fugt die Funktion
SUMME ein. Nun klicken Sie auf die Zelle B4 und markieren bei gedrickter linker
Maustaste den Bereich B4 bis E4 (B4 : E4). Damit ziehen Sie einen blinkenden Rah-

men auf. Unter der Funktion erscheint auch ein Infofeld:

! FT000 51929 48035 2255'2,41!=5UMME|: B4 E4)

43185,67 24000 52718 G491 SUMME[Zahil: [Zahl2]; ..

Funktion Summe mit Infofeld

Schliefien Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Excel wihlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach oben oder links aus. Sie
kénnen mit der Maus oder mit den Cursor-{Pfeil-)Tasten den Bereich verandemn.

6.3.3 Weitere Funktionen

Neben der Summenfunktion gibt es in Excel eine rieseige Anzahl weiterer Funktionen, die
Sie entweder mit Hilfe der ,Funktionsbibliothek” oder mit dem , Funktionsassistenten”
einfigen konnen.

Mappe! - Excel

Yade Q  Was mochten Sie tun?

- X . v - . .
Anal viz v AA = v 2 Standard v P' ] /s &" Gnfog = Aw (@)
3 - i > - B loschen * | T Summe
Enfugen ~ F XK U -~ - DA B B, F.ogm ¢ Bedgte Als Tobelle Zellenformaty o 5 )
- Formatierung ~ formatieren * . &J Foemat Metetaent
5 Feematvoriagen Zellen
Wetere Funitionen...

Funktion suchen:

Eeschreiben Slie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie

dann auf "OK

Kategorie auswahlen: | Logik v/

Funktion auswahlen:

FALSCH
MNICHT

ODER

UND

WAHR

WENN
WENMNFEHLER

FALSCHO
Gibt den Wahrheitswert FALSCH zuriick.

Hilfe fir diese Funktion | |1 Abbrechen
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, Funktionsassistent*
HE ©- = s Mappel - Excel

Datei Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

Z AutoSumme T Logisch ~ E Machschlagen und Verweisen = F\?' Mamen definieren - E:“ Spurzum Vorganger @
 —
T Zuleﬂtverwendet' Text - @ Mathematik und Trigonometrie = o fx U:E Spurzum Machfolger W -
unktion amens-
einfiigen E Finanzmathematik @ Daturn u. Uhrzeit = m Mehr Funktionen = Manager 5 Aus Auswahl erstellen 1‘7)'\ Pfeile entfernen - ()
Funktionshibliothek Definierte Mamen Formeldberwachum

3

BB S 3 Hier einige Beispiele fur hdufg verwendete Funktionen.

Datei Start

z AutoSumme - Lc

Zuletzt verwendet~ | Te

Funktion

einfligen RUNDEN 1
R ABRUNDEN !
3 AUFRUNDEN

4 RMZ

5 SVERWEIS

6 WURZEL

7| WENN

8

9 RANG

10 SUMME

1 MITTELWERT

1§7 fx  Eunktion einfagen...
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