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1.0 Wann benétigt man Excel?

-> Zur Berechnung von Funktionen

-> Darstellung von Funktionen mit Diagrammen
- Abhangigkeiten darstellen

- Daten sortieren

- und vieles mehr!

2.0 Arbeitsoberflache
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3.0 Zellenformatierung:

Zellen formatieren

Zellen kdonnen Daten unterschiedlichen Typus ||/ | susrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | schutz
enthalten: Kateqgorie! Eeispiel
Zahlen, Texte und Formeln. Stancard Test

‘' ahrung

Buchhaltung Standardzellen haben kein

Eﬁtu"ﬂt bestimmbes Zahlenfarmat.

FZE

31 Zahlen Prozent

Bruch

‘Wissenschaft

Texk

Im Reiter ,Zahlen® lasst sich nach Kategorien comderformat
geordnet eine voreingestellte Formatierung fiir | [Benutzerdefiniert
Zahlen und Daten abrufen, beispielsweise lasst
sich die Anzahl der Dezimalen hier mit einem
Klick einstellen.

Zellen formatieren

Zahlen Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
i o oK l [F\bbrechen
Textausrichtung Crientierung
Horizontal: .. .
Standard ~] [o 2] K3 3.2 Ausrichtung
Wertikal: ; N . . . Lo .
Unten ] x Texe = Im Reiter ,Ausrichtung® ist es moglich die
s Ausrichtung und Orientierung des Textes
TextDsteuerung L festzulegen, d.h. den Inhalt vertikal und
Zeilenumbruch - sy -
[ an Z5llréBa anpassen o 2] gad horizontal positionieren und drehen.
[ zellen verbinden
o rechts nach inks Im Bereich Textsteuerung besteht die
Texttichtung: Einstellméglichkeit, dass bei langen Textein-
Kontext L4 gaben automatisch umgebrochen, der Text an
die ZellgréRe angepasst und Zellen verbunden
werden sollen.
[ oK ] [ Abbrechen ] Zellen formatieren
Zahlen || Ausrichtung Rahmen || Muster || Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial Standard 10
. ! FE Standard g
3.3 Schrift %Alggznrgn =l s
T Andy Fett 10
I Arial ™| |Fett Kursiv 11 ¥
H 00 Unterstreichung: Farbe:
Der Reiter ,Schrift® legt grundlegende | =" o P Wl standarcchtt
Textattribute, wie Art, Stil und Grofe von = —
. Effekte Warschau
Schriften fest. IF] Durchgestrichen
[ Hachgestel: . AaBbCoYyZz
[ miefgestelt

TrueType-Schriftart: Flr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart werwendet.

[ ok ] [ Abbrechen ]
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Zellen formatieren
: 3.4 Rahmen
Zahlen | Auosrichtung | Schrift || i Muster | Schutz
Vareinstell Liri . . . . ..
e s Umfassende Einstellméglichkeiten fir Rahmen
Ceing  =emnn samt Linienart und Farbe bietet der Reiter
Eeine .ﬁ.gﬁen ................ J— Rahmen“-
Fuahrnen reeeeens Ema—— ”
__ —_— Zellen formatieren
TEXt —_——
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen |i Muster i | Schutz
Earbe: Zellenschattisrung
Aukomatisch | » -
G 2 [l Keine Farbe
h k.add Il d MENNENS=
Di ghlte R t A Yoreinst b
Liviens e Yorschau oder der Schaltlichen angemendet werden. ENEEEEEE
] | H N
| ||
N | u Eicispiz|
[ K ] [ abbrechen Hn EEEN
Muster: w
3.5 Muster -
Im Bereich ,Muster" kann man dem
Zellhintergrund Farbe und Muster verleihen.
[o]'8 l [ Abbrechen
: frial . 10 4 3-6Spaltenund Zeilen
Al M & | zwischen Spalten- und Zeilentiberschriften verandert sich der
A .l|.. B Mauszeiger (s. Bild). Nun lasst sich die Spaltenbreite und analog
1 ! dazu die Zeilenh6he bequem verstellen.
2
3

Tipp: Um die Spalte oder Zeile automatisch an die Textausdehnung anzupassen genigt ein
einfacher Doppelklick am rechten Ende der betreffenden Spalte bzw. am unteren Ende der
betreffenden Zeile.

Zellen lassen sich auch einfach einfligen. Dazu markiert man eine Zelle, eine Zeile oder eine
Spalte und klickt im Kontextment (Rechts-Klick) auf ,Zellen einflgen...“. Im Folgenden wéahlt
man dann aus, wie die neuen Zellen eingefligt werden sollen.

Um Zellen zu I6schen markiert man sie, wahlt im Kontextmeni den Befehl ,Zellen 16schen...”
und wahlt dann aus, wie die nun fehlenden Zellen aufgefullt werden sollen.

Es gibt auch die Mdglichkeit die Zellen zu erhalten und nur den Inhalt im ausgewahlten
Bereich zu l6schen. Dies erreicht man Uber den Eintrag ,Inhalte 16schen” im Kontextmeni
(oder ,ENTF* auf der Tastatur).
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Um eine bestimmte Anzahl von Feldern zu

gibt es die Madoglichkeit einen

Bereich zu definieren. Dazu markiert man den
gewunschten Bereich und gibt ihm im Feld
links oben (s. Bild) einen aussagekraftigen
Namen. Nun kann man Uber das Dropdown-
Menl den Bereich einfach wieder auswahlen.

F arial .10 .| F & U|= 3.7 Bereiche
Testbereich |E| i3
Testhereich | B | ¥ [ | gruppieren,
1 [,
2 4
3
4
5 [ |
=
i

Ein wichtiger Bestandteil der Tabellenkalkulation sind Formeln und
Funktionen. Formeln werden mit einem ,=" eingeleitet. Eine Ubersicht
aller verfugbaren Funktionen gibt es unter ,Einfligen“ = ,Funktion...*

oder Uber den Shortcut (s. Bild).

4.1 Beispiele fur Funktionen

Funktionsname

Beschreibung

Formel in Excel

Summe

berechnet die Summe aus den
angegebenen Zahlen (Zellen)

=SUMME(Zahl1;Zahl2;...)

Mittelwert

berechnet den durchschnitt-
lichen Wert der angegebenen
Zellen (Zahlen)

=MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Runden

rundet angegebene  Zahlen
(Zellen) auf die gewlnschte
Anzahl der Ziffern nach dem
Komma

=RUNDEN(Zahl;Stellen)

Zw

Berechnung das nach t Jahren
vorhandenen Guthabens bei
einer monatlichen Sparrate von r
€ und einem Zinssatz von p%
pro Jahr.

=ZW(p%/12;t*12;-r)

Zins

Berechnung des Zinssatzes pro
Monat, wenn t Monate lang r €
von einem Kredit mit k €
abgezahlt wird.

=ZINS(t;;-r;k)

Tipps:

Bei der Summe von vielen zusammenzurechnenden Zellen kann man einfach die erste Zelle
eingeben, dann einen ,:* und die letzte Zelle.

Durch die Tastenkombination ,STRG" und ,#“ kann man die Ansicht zwischen Formel- und
Ergebnismodus umschalten!
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A =SUMMECT+1) 4.2 Automatisches Ausfillen von Zellen
| ¢ |

Bei gleich bleibenden Rechenoperationen muss man in Excel nicht
jedes Mal die Formel neu eingeben, sondern es genugt die Zelle in die
entsprechende Richtung und Lange zu ,ziehen“ (,STRG“ + ,U“). Der
Ziehpunkt befindet sich am rechten unteren Ende der markierten Zelle
(s. Bild).

o0 - O T e Ll —

+

4.3 Absoluter und relativer Zellbezug

Excel unterscheidet zwischen relativem und absolutem Zellbezug. Relativ bedeutet dabei,
dass bei einer Formel, die ,gezogen“ wird, auch die Zellbeziige ,mitgezogen“ werden und
somit automatisch angepasst werden. Die Zellbeziige verdndern sich also relativ zur Zelle.
Aus A2 wird dann A3, A4, A5 und so weiter.

Bei absoluten Zellbezligen bleibt die Zelle, auf die sich eine Formel bezieht immer die
gleiche. Um einen absoluten Bezug auf eine Zelle zu erhalten, muss man vor Spalten-
und/oder Zeilenbezeichnung ein $-Zeichen einfligen (auch tUber das Betatigen der ,F4“-Taste
mdoglich). Beim Kopieren der Formel bleibt der Bezug zu Al also immer gleich

4.4 Fehler in Formeln

Der Wert ist zu lange, um in der Zelle dargestellt zu werden > Zelle
T :
verbreitern
#Bezug Der Zellbezug ist ungiiltig (fehlt evtl.)
#DIV/0 Ungliltige Division durch 0
#Zahl Eine Zahl ist falsch angegeben
#Name? Text in Formel wird nicht erkannt (evtl. falsch geschrieben)
#WERT! Falscher Rechenoperator in der Formel

5.0 Diagramme

Diagramme bieten sich als Visualisierung besonders gut an, um
Zahlen und Daten in grafischer Form darzustellen. Um ein
Diagramm zu erstellen, markiert man den gewiinschten Bereich
und Klickt dann auf das Diagramm Symbol. Im folgenden Meni
lassen sich dann verschiedene Diagrammtypen auswahlen und
Excel erstellt dann automatisch ein Diagramm.

+—

ELI"“ 3 100% - (@)
J‘\'E ....... h &

= Diagramm-Assistent E

.II-TI.
]l
¥

6.0 Daten sortieren

Bei Excel-Tabellen, die ahnlich wie eine Datenbank verwendet werden, gibt es auch die
Mdoglichkeit, dass die Daten sortiert werden. Nach dem Markieren des gewtinschten Bereichs
gelangt man Uber ,Daten“ = ,Sortieren...” in ein Men(, in dem sich einstellen lasst nach
welcher Spalte die Daten sortiert werden sollen.
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7.0 Druckbereich festlegen

Beim Drucken lasst sich ein genauer Bereich festlegen, der nur gedruckt werden soll. Nach
dem Markieren des gewlnschten Bereichs klickt man auf ,Datei® = ,Druckbereich”
=,Druckbereich festlegen“. Nebenbei werden nun auf dem Tabellenblatt die
Randmarkierungen eingeblendet.

8.0 Objekte einflgen

Im Menlpunkt ,Einflgen® - ,Objekte” bietet sich dem sattelfesten Excel-Benutzer die
Maoglichkeit externe Dateien in ein Tabellenblatt einzubinden, wie Medien-Dateien,
Shockwave-Files oder andere Office-Dokumente.

9.0 Pivot-Tabelle (auch Drehtabelle)

Diese Funktion erlaubt es, Tabellen in verschiedenen Betrachtungsweisen zu ordnen (z.B.
dieselben Daten einmal nach Monaten, dann nach Regionen, dann nach Umsatzerlésen,
nach Werbeaufwand usw.).

Die Elemente der Tabelle werden jeweils entsprechend gruppiert.
Uber ,Daten” = ,PivotTable- und PivotChart-Bericht...“ hilft in Excel ein Assistent bei der
Erstellung von Pivot-Tabellen.

Unsere Empfehlung fur Microsoftgegner, Excel-Nicht-Besitzer und Open-
Source-Freunde: ,,Calc von Open Office*
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