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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 Großbuchstaben 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 A1 die aktive Zelle. 
 
 
 

  
     Tabellenblatt   Statusleiste    Seitenlayout  Zoom 
 
Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:  
 
1 Tabellen-Kalkulation  
Kalkulieren heißt viel Rechnen und so können Sie hier in einer riesengroßen (elektroni-
schen) Tabelle Berechnungen durchführen.  
 
2 Diagramm  
Eine Anhäufung von Zahlen ist nicht sehr aussagekräftig. 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 geöffnete Datei wird als „Arbeitsmappe“ bezeichnet.  
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2 Die Multifunktionsleiste von Excel - das Ribbon-Interface  

(Ribbon-Interface = Menüband) 
 
In Excel haben Sie verschiedene Möglichkeiten, Befehle auszuführen:  
 

 Aus dem Menüband auswählen  
 Symbole und Schaltflächen anklicken  
 Mit der rechten Maustaste ein Kontextmenü und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen  
 Tasten und Tastenkombinationen drücken.  
 
Das im oberen Bereich angebrachte große Menüband bietet Ihnen verschiedene Möglich-
keiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen: 
 
Hauptelemente des Menübandes sind die Registerkarten (Start, Einfügen, Seiten-
layout…), die wiederum in Befehlsgruppen (Zwischenablage, Schriftart, Ausrich-
tung…) unterteilt sind. In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflächen 
symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart. 
 

 
 

In der obersten Zeile links finden Sie die Symbolleiste für den „Schnellzugriff“. Sie 
enthält nach einer Neuinstallation nur sehr wenige Befehle. Sie können diese individuell 
befüllen. 

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

 
 

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte  im Excel-Fenster oben links öffnen Sie 
das Datei-Menü. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie über den linken Navigations-
bereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu drücken, nur durch Zeigen mit der Maus wird 
eine Schaltfläche oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen Mausklick mit der 
linken Maustaste ausgeführt.  
 
Das -Menü wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern 
nicht einsehbare Bereich hinter einer Bühne wird als Backstage bezeichnet.  
Hier finden Sie folgende Funktionen und Befehle: 
 
 „Neu“ -> um eine neue Datei in Excel anzulegen 
 „Öffnen“ -> um eine bereits gespeicherte Datei wieder zu öffnen 
 „Speichern“ und „Speichern unter“ -> um Ihre aktuelle Arbeit zu speichern 
 „Drucken“ -> um Ihr Tabellenblatt auszudrucken 
 „Schließen“ -> um den Menübereich „Datei“ zu schließen 
  



 
 
 Excel-Skript - Grundlagen 

 

4 
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3.1 Eine neue Datei erstellen 
 

Nach einem linken Mausklick auf  erscheint das abgebildete Dialogfenster. Die 
Schaltfläche „Leere Arbeitsmappe“ ist bereits markiert. Ein Doppelklick auf diese 
Schaltfläche startet eine neue leere Arbeitsmappe. 
 

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

• Symbol Speichern  in der Symbolleiste für den Schnellzugriff oder  
• Datei-Menü, Speichern  oder  
• Tastenkombination (Strg)+(S).  
 
Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, verwenden Sie den 
Befehl  oder die Schnell-Schaltfläche . Hier werden Sie nun aufgefordert, 
einen Dateinamen zu vergeben (über 200 Zeichen sind erlaubt).  
 
Nach dem Speichern können Sie Excel beenden:  
• Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken  oder  
• die Tastenkombination (Alt)+(F4) drücken. 
 
  



 
 
 Excel-Skript - Grundlagen 

 

6 

 

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. 
 

 
 
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 können auch direkt in den Eingabebereicht schreiben und gleichzeitig erscheint Ihre 
Eingabe in der markierten Zelle. 
 
Drücken Sie die „Enter-Taste“, so wird die Eingabe abgeschlossen und der Cursor 
wandert in die darunterliegende Zelle, die somit bereit ist für die nächste Eingabe. 
Drücken Sie die „Esc-Taste“, so wird die Eingabe abgebrochen. 
 
4.1 Das Navigieren in einem Tabellenblatt 
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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 Möglichkeit, mehrere 
Zellen zu Bereichen zusammenzufassen. 
 
Zwei Bereichsregeln:  
1. Ein Bereich bildet immer ein Rechteck!  
2. Ein Bereich ist eine zusammenhängende Ansammlung von Zellen!  
 
Beschrieben wird ein Bereich durch zwei sich diagonal gegenüberliegende Eck-Zellen 
dieses Rechtecks, z.B. B1:E6. 
 

 
 
Bereits eine einzelne Zelle erfüllt formal die Voraussetzungen für 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 zweckmäßig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betreffenden 
Bereichzu markieren. Dazu gibt es Möglichkeiten über die Tastatur und mit der Maus. 
 
Markieren mit den Tasten 
Zunächst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie 
markieren wollen und dann drücken Sie:  

 
 

Hierbei drücken Sie zuerst die -Taste und halten sie fest und erweitern nun mit den 
Cursor-Steuertasten die Markierung. 
Falls Sie nachträglich einen markierten Bereich vergrößern oder verkleinern wollen, 
müssen Sie zuerst wieder die -Taste drücken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verändern. 
 
Markieren mit der Maus 
Bewegen Sie den Mauszeiger ungefähr in die Mitte der ersten Zelle, an der die Markier-
ung beginnen soll. Bitte achten Sie darauf, dass der Mauszeiger seine normale Form 
beibehält. 
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Bei gedrückter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch 
Zellen einschließen,die nich tim sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den 
Mauszeiger einfach über den Fensterrand hinaus. 
 
Falls Sie nachträglich einen markierten Bereich vergrößern oder verkleinern wollen, 
müssen Sie zuerst die -Taste drücken und festhalten und nun auf die neue untere 
rechte Eckzelle klicken. 
 
Mehrere Bereiche markieren 

Mit der Maus können 
Sie bei gedrückter 
(Strg)-Taste auch 
mehrere getrennte 
Bereiche markieren: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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 
gedrückter 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 gedrück-
ter linker Maustaste die Markierung. 
 
Ganzes Tabellenblatt markieren  
Im oberen linken Eck der Tabelle, oberhalb des Zeilenkopfs Nr. 1, befindet sich die 
Schaltfläche für das Markieren des gesamten Tabellenblattes.  
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4.4 Kopieren von Zellinhalten 
 
In Excel gibt es 3 Möglichkeiten des Kopierens von Zellinhalten: 

1. Kopieren von Zellinhalten in benachbarte Zellen mit dem Ausfüllkästchen  
 

  
 

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 Kontextmenü links öffnet sich 
 Befehl „Kopieren“ auswählen 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Kopieren von Zellinhalten in benachbarte Zellen mit Hilfe von Tastenkombinationen 

Kopieren = STRG + C  Ausschneiden = STRG + X 
Einfügen = STRG + V 

 
 
4.5 Autoausfüllen 
 

 
  

+ 
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4.6 Formatieren von Zellinhalten 
 

 
 
Zahlen und Texte 

 
 

 

n 
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4.7 Benutzerdefinierte Formatierung 
 

Bei der Eingabe in eine Zelle darf man Texte und Zahlen nicht miteinander kombinieren, 
wenn man später mit den Zelleninhalten rechnen will. 
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4.8 Automatischer und manueller Zeilenumbruch 
 

 
 
 
4.9 Ausrichten und Zellen verbinden 
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5 Tabelle gestalten 
 

Excel bietet Ihnen eine große Fülle an Gestaltungsmöglichkeiten. Sie können die 
Spaltenbreite ändern, das Fomat der Zahlen festlegen, Schriftart und -größe verändern, 
Linien in die Tabelle einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Bereiche farblich 
gestalten.  
 
5.1 Spaltenbreite ändern  
 

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von ca. 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann 
mit verschiedenev Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen über ein Menü, aber auch direkt 
mit der Maus verändert werden. Bei der Breite 0 wird die Spalte aus geblendet.  
Die Veränderung wirkt immer auf die geamte Spalte bis zur untersten Zeile. Wenn Sie 
mehrere Spalten in der Breite ändern wollen, sind die entsprechenden Spalten vorher zu 
markieren. 
 

Der Befehl „Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)“ wählt die Breite 
so aus, dass alle Daten sichtbar sind. 
 

 
 
Mit der Maus die Spaltenbreite ändern  
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 ändert sich dort zu einem Doppelpfeil . Nun halten Sie die linke Maustaste 
gedrückt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die 
aktuelle Breite wird dabei in einer QuickInfo                           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 Zeilenhöhe ändern 
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5.3 Zahlen-Formatierung  
 

Die Zahlen in dieser Tabelle sind nicht sehr 
übersichtlich angeordnet. Einige ganze Zahlen 
wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit 
verschiedenen Dezimalstellen.  
Es besteht die Möglichkeit, das Aussehen der 
Zahlen zu verändern, zu formatieren.  
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, vergrößern Sie die 
Spaltenbreite. 
 
Sie können auf Standard-Formate zurückgreifen oder über die Kategorie „Benutzer-
definiert“ das Aussehen der Zahlen selbst bestimmen. Nachfolgend sehen Sie ein paar 
Muster: 
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    Abweichende Einheiten                                                                             500 Stück 

    . Es bleibt zum Rechnen der Wert 500 in der Zelle. 
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5.4 Zellen umrahmen und ausfüllen 
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Füllfarbe 
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6 Rechnen mit Excel 
 
6.1 Rechnen mit Operatoren 
 

 
 

 

 
 
6.2 Rechnen mit Zelladressen 
 
Rechnen Sie nicht selbst, sondern lassen Sie Excel für 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 große Arbeitserleichterung in einer Tabellen-Kalkulation sind die Funk-
tionen. Vereinfacht gesagt, handelt es sich um vorbereitete Formeln, um Ihnen die Arbeit 
zu erleichtern. Damit können Sie auch sehr komplizierte Berechnungen durchführen. 
Mehr als 600 Funktionen stellt Ihnen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfügung: 
 

 
 
6.3.1 Bildung von Summen  
 

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. 
Vierteljahr für die fünf Namen 
die Eintragungen vorgenommen 
haben, bilden Sie nun die 
Jahressummen der einzelnen 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.  
Jetzt zeigt sich zum ersten Mal 
der Vorteil einer Tabellen-Kalku-
lation; denn bisher hätten Sie 

die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten können, wie es vor vielen Jahren in 
den Unternehmen und Behörden noch üblich war.  
 
Von der Mitarbeiterin Heinz benötigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4 Zahlen 
stehen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt müssen diese 4 Zellen nur noch miteinan-
der durch eine Formel verknüpft werden: =B2+C2+D2+E2.  
 
Für 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  
    Schließen 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 zunächst 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 zurück auf F3. Wandern Sie als Nächstes  
    auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder ein Pluszeichen + ein und gehen auf die  
    Zelle D3. Erneut fügen 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 angefügt, sondern mit der  
    Enter-Taste abgeschlossen.  
    Die zweite Methode wird Ihnen vielleicht etwas umständlich vorkommen, aber in Excel  
    werden Sie später immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten. 
 
Wenn Sie mehr als 3 Zahlen addieren müssen, wird das Rechnen mit dem Operator 
„+“ ziemlich mühselig. Excel stellt Ihnen für diese Fall die Funktion „Summe“ zur 
Verfügung.  
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6.3.2 Das Symbol Summe 
 

 
 
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“ 
einfügen können. 
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„Funktionsassistent“ 

 
 

Hier einige Beispiele für häufg verwendete Funktionen. 
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