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VORWORT

Vorwort

Was ist Excel?

Die Tabellenkalkulation Microsoft Excel 2010 ist Bestandteil des Programmpakets
Microsoft Office 2010. Tabellenkalkulationsprogramme verwalten nicht nur ver-
schiedenste Daten in Form von Tabellen, sondern unterstitzen auch Berechnun-
gen aller Art, angefangen von einfachen Formeln bis hin zu komplexen
statistischen und mathematischen Funktionen. Fur die grafische Darstellung der
Ergebnisse stellt Excel Werkzeuge zur Erstellung und Bearbeitung von Diagram-
men zur Verfugung. Dartber hinaus lassen sich mit Excel auch gréBere Daten-
mengen (Datenbanken) verwalten.

Die wichtigsten Excel-Einsatzbereiche im Uberblick:

e Tabellen-Kalkulation
Eingabe und Bearbeitung von Tabellen, Berechnungen und Auswertungen

o Diagramme
Grafische Darstellung von Zahlen und Zusammenhéngen

o Datenbanken
Verwalten umfangreicher Datenmengen, Datenbanken

An wen wendet sich dieses Buch?

Dieses Buch ist als begleitende Schulungsunterlage konzipiert und vermittelt vor
allem Excel-Einsteigern das nétige Grundlagenwissen, um die vielféltigen Mog-
lichkeiten dieses Programms im Alltag sicher und effizient einzusetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Die Schulungsunterlage setzt allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und
Tastatur, sowie mit der Benutzeroberflache des Windows-Betriebssystems voraus.
Dazu gehort auch der Umgang mit Dateien und Ordnern. Sie sollten wissen, wie
Sie Programme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste
beherrschen, und Dateien speichern und wieder &ffnen kénnen.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitalchen gesetzt, Beispiel: Register START , Gruppe ZELLEN.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende Informationen

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet

Die Lupe vermittelt Innen detaillierte Informationen sowie besondere Tipps
fur fortgeschrittene Benutzer

Bei diesem Symbol finden Sie kleine Ubungsaufgaben einschlieBlich einer
Lésungsbeschreibung

Dieses Symbol warnt Sie vor mdglichen Fehlern

>R & & =
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DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG

1.  Die Excel-Arbeitsumgebung

In dieser Lektion lernen Sie

e Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
e Aufbau einer Excel-Arbeitsmappe

Was Sie fiir diese Lektion wissen sollten

e Grundlagen des Betriebssystems Windows (Windows 7, Vista oder XP)
e Texteingabe und —-korrektur am Computer

Nach dem Starten von Microsoft Excel 2010 wird ein Fenster gedffnet und Sie
sehen die Benutzeroberflaiche des Programms vor sich. Gleichzeitig finden Sie
eine neue, leere Arbeitsmappe vor, in die Sie sofort Daten eingeben kénnen. Be-
vor Sie mit der Bearbeitung beginnen, sollten Sie sich mit dem Aufbau einer Excel-
Tabelle und den wichtigsten Elementen der Arbeitsumgebung vertraut machen.

1.1. Der Excel-Arbeitsbildschirm

Fensterdarstellung

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den Namen des Programms und
der Arbeitsmappe sowie ganz rechts die Schaltflachen zum Steuern der Fenster-
darstellung und zum SchlieBen des Fensters.

Die Bedeutung der Symbole:

; Mit einem Mausklick auf das Symbol SCHLIEBEN beenden
|_':1_|_|E' |%] Sie Excel. Nicht gespeicherte Daten gehen dabei verloren,
speichern Sie daher lhre Eingaben.

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das ge-
= |'EL‘\?$J] samte Fenster zwischen beliebiger FenstergroBe (Verklei-
nern) und Vollbildmodus (MAXIMIEREN). Maximieren
bedeutet, die GréBe des Fensters wird automatisch an die
GréBe des Bildschirms angepasst.

2R

Excel wieder beenden
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DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG

Die FenstergréBe der
Excel-Arbeitsmappe
kénnen Sie unabhan-
gig vom Anwendungs-
fenster festlegen

Scrollen: den sichtba-
ren Bildschirmaus-
schnitt verschieben

Das Mentband fasst
Aufgaben zu Gruppen
zusammen

] = Mit dem Symbol MINIMIEREN kdénnen Sie das geéffnete
':'m-t@] Fenster auf die GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste
reduzieren. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache stel-
len Sie das urspringliche Fenster wieder her, die Anwen-

dung wird nicht geschlossen, Ihre Daten gehen dabei also
nicht verloren.

Unterhalb dieser Schaltflichen im Titel des Fensters fin-
| = | B |3 den Sie in Excel weitere Symbole, (iber die Sie die Fens-
6@ o @3 terdarstellung der gedffneten Arbeitsmappe steuern

kénnen oder die Arbeitsmappe schlieBen, ohne gleichzei-
tig Excel zu beenden

L

Beispiel: Das Fenster der Arbeitsmappe ist verkleinert.

Bildlaufleisten

Die Bildlaufleisten am rechten und unteren Rand des Fensters verwenden Sie, um
in der Tabelle den sichtbaren Bildschirmausschnitt zu verschieben. Alternativ kén-
nen Sie dazu auch das Rad der Maus verwenden (Scrollen).

‘1 in | }‘

Statuszeile

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statuszeile. Sie zeigt den aktuel-
len Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht sowie
Wechseln zwischen verschiedenen Ansichten.

| Bereit | IEERE [ 1) |

1.2. Das Menuband

Im Gegensatz zu den Versionen 2002/2003 unterscheidet Excel 2010 nicht mehr
zwischen Menlzeile und Symbolleisten. Wie bereits bei Excel 2007 erfolgt die
Befehlseingabe Uber Befehlsschaltflachen in einem MenUband (engl. ribbon) un-
terhalb des Fenstertitels. Das MenuUband fasst Befehle nach Aufgaben zusammen,
diese kénnen Uber Registerkarten schnell aufgerufen werden. So enthélt bei-
spielsweise das Register START grundlegende, allgemeine Befehle wie beispiels-
weise das Formatieren von Zellen. Zum Anzeigen der Befehle klicken Sie mit der
Maus auf das entsprechende Register.

12
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Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht ) @ o @ R
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Neben den Standardregistern verfugt Excel auch noch Uber weitere Register, etwa

zur Bearbeitung von Diagrammen. Diese sind nur dann sichtbar, wenn Sie ein Einige Register werden

entsprechendes Objekt markiert haben. nur bei Bedarf ange-
zeigt

Innerhalb der Register sind die Schaltflachen nochmals nach Gruppen geordnet,

so finden Sie etwa im Register START die Gruppe SCHRIFTART zur Schriftgestaltung.

Bendtigen Sie nahere Informationen zu den einzelnen Schaltflachen, dann zeigen

Sie mit der Maus auf das Symbol und ein kurzer Infotext wird eingeblendet. Uber

einige der Schaltflachen sind weitere Befehle verfigbar. Sie erkennen diese W

Schaltflachen an einem kleinen, nach unten weisenden Dreieck. (DropDown- oder  Auswahl anzeigen

Auswabhlpfeil). Als Beispiel die Schaltflache LOSCHEN:

Klicken Sie direkt auf die Schaltflache, so wird die 2w Einfugen ~
markierte Zelle geldscht. Klicken Sie dagegen auf den G Loschen]~|
Auswahlpfeil, so kdénnen Sie unter verschiedenen = :
Méglichkeiten wéhlen. Zellen [dschen...

Elattzeilen loschen

Elattspalten loschen

G oW

Elatt 1aschen

Beachten Sie auch noch, dass die Darstellung und GréBe der Schaltflachen eini-
ger Gruppen von der GrdBe des Excel-Fensters abhéangig ist. So werden auf klei-
neren Bildschirmen, bzw. bei einem kleineren Fenster die Befehle einer Gruppe,
beispielsweise ZAHL oder FORMATVORLAGEN unter einer einzigen Schaltflache zu-
sammengefasst und erscheinen erst nach einem Mausklick auf den DropDown-
Pfeil.

In einem maximierten Fenster, bzw. bei einem

.. . . . . a pr || E v 8T
gréBeren Bildschirm sind dagegen wesentlich /o A 2] ;’3
mehr Schaltflachen auf den ersten Blick sicht- Zahl | Formatvorlagen Zellen ﬂ
bar. : : e

Bearbeiten

= g=Einfigen ~ X ~ ;\7 ﬁ
="} - £ £y

;1'-“ Laschen = j

Standard - Eﬂg

'.'j - o 0 | H9 g0 Eedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen | u, 5 Sortieren  Suchen und
} i Formatierung = formatieren = - =] Format ~ <2~ und Filtern = Auswihlen =
Zahl 2 Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Alle Befehle in einem Dialogfenster 6ffnen

Neben manchen Gruppenbezeichnungen finden Sie dieses Symbol =, Hier kén- @ .
nen Sie mit einem Mausklick alle Befehle der Gruppe, zusammengefasst in einem  Uoer dieses Symbol
; 6ffnen Sie ein Dialog-
Dialogfeld aufrufen. fenster mit allen Befeh-
len
Das Meniiband minimieren
Sie kdnnen bei Bedarf das Menuband minimieren um mehr Platz fir den Arbeits-
bereich zu schaffen. Damit sind nur noch die Registerkartennamen sichtbar, die

dazugehdrigen Schaltflachen erscheinen erst, wenn Sie auf das Register klicken.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfiiche MENUBAND MINI- e
MIEREN. e - o
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Alt-Taste zeigt die
Tasten an

%

Die Symbolleiste flr
Schnellzugriff kann bei
Bedarf um Symbole
erweitert werden

rlﬂ =9~ =1 S MappeZ - Microsoft Excel | = | (=) ﬂ]
Start Einflgen Seitenlayout Formeln'\ Daten Uberpriifen Ansicht Ll @ o ER
F5 L. - Fe | bs ) [

A B c D E | F | @ H ik

= [

Soll das MenlUband wieder dauerhaft eingeblendet werden, so gentgt ein Doppel-
klick auf ein beliebiges Register oder ein erneuter Mausklick auf die Schaltflache,
mit der Sie das Menuband minimiert haben. Als Alternative kann das Meniband
auch Uber das KontextmenU minimiert werden: klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf ein beliebiges Register.

Tastenkombinationen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und die Befehlsschaltflachen auch
Uber die Tastatur aufgerufen werden. Durch Dricken der Alt-Taste zeigt das Me-
nuband die entsprechenden Tasten an. Mit dem Buchstaben R kénnen Sie nun
zum Beispiel das Register START aktivieren. Zum Ausblenden driicken Sie entwe-
der erneut die Alt-Taste oder die Esc-Taste.

Mappe2 - Microsoft Excel
Seite;-'-:uut Formeln D3 £n Uhe@ﬂfen .L.ni'ht
—
|1 = = andard - A
w4

1 - =
Nach dem Aufruf eines Registers erscheinen weitere Tasten, Uber die Sie nun die
Befehle des Registers aufrufen kénnen, beispielsweise X zum Ausschneiden oder
1, um den Inhalt der markierten Zelle fett zu formatieren.

S A =
t Einfligen
R

Calibri

5= Einfiigen ~

Datei Start Einflgen Seitenlayout Farmeln n l._lherplufen Ansicht
= 7 naulss
j Calibri 11 AN = =l -@/‘* _,-faenenumbruch
5 C
Einfgen 4 {')I'é' = Verbmdenundzentneren'
sl T, D _.
g3 Q). | T [l
A B £ D | E | F G
1
1.3. Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Zusatzlich zum Menuband steht Ihnen im oberen linken Bereich des Fensters die
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF zur Verfigung, die Sie nach Belieben an-
passen, d.h. um weitere Schalflaichen ergédnzen kénnen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und wahlen Sie die

gewunschten Befehle.

& =9 - & =

Start Einfhen

Mit einem Mausklick auf den Eintrag WEITERE
BEFEHLE &ffnen Sie ein Dialogfeld mit allen
verfiigbaren Schaltflachen.

Zum Entfernen aus der Symbolleiste deakti-
vieren Sie den Befehl wieder.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen

v | Speichern
E-Mail
Schnelldruck

v | Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v | Riickganaig

v | Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Menidband anzeigen
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1.4. Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Weitere Moéglichkeiten der Befehlseingabe sind das Kontextmenu, sowie Tasten-
kombinationen (Shortcuts).

Kontextmenii
Das KontextmenU erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die Be-
fehle des MenlUs beziehen sich ausschlieBlich auf den markierten Bereich.

Tastenkombinationen

Funktionstasten und Tastenkombinationen sind fur fortgeschrittene Benutzer eine
schnelle Moéglichkeit, bestimmte Befehle auszufuhren. Welche Tastenkombinatio-
nen Sie verwenden kdnnen, erfahren Sie am einfachsten in der Excel-Hilfe: klicken
Sie in der rechten oberen Ecke des Excel-Fensters auf das Hilfe-Symbol. Geben
Sie anschlieBend den Suchbegriff "Tasten" oder "Tastenkombination" in das Su-
chen-Feld ein und klicken Sie auf SUCHEN.

@) Excel-Hilfe

tasten I +| 2 Suchen -

Smarttags

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, bei-
spielsweise dem Einfigen von zuvor kopierten
Elementen erscheint am Zielort im Arbeitsblatt
ein kleines Symbol, ein Smarttag, und bietet ver-
schiedene Optionen zur letzten Aktion an. Zum
Anzeigen der Optionen klicken Sie einfach auf
das Symbol. Smarttags verschwinden automa-
tisch wieder nach dem nachsten Befehl.

=
@
o]

[ (Strg) -

Einfiigeoptionen:

&

1.5. Arbeitsmappe und Tabellenblatter

Arbeitsmappen

Excel-Dateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe ist eine
Zusammenstellung mehrerer Arbeits- oder Tabellenblatter, die in einer einzigen
Datei unter einem gemeinsamen Dateinamen gespeichert werden. Damit sind
zusammengehdrige Daten schnell verfugbar.

Nach dem Starten von Excel finden Sie im Arbeitsbereich eine neue, leere Ar-
beitsmappe mit dem Namen Mappe1 vor sich. StandardmaBig besteht eine neue
Arbeitsmappe zunachst aus drei Tabellenblattern, weitere Blatter kbnnen bei Be-
darf eingefugt werden. Das Blattregister am unteren Bildschirmrand dient zur
Auswahl und Anzeige der Tabellenblatter. Klicken Sie einfach auf den Namen der
gewlinschten Tabelle.

M 4 » M| Tabellel ~ Tabelle2 . Tabele3 . #2
Bereit |

Tabellenblatter

Alle Tabellenblatter verfligen Uber eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Tabellenblattes befindet sich die
fortlaufende Zeilennummerierung von 1 bis 1.048.576. Die Spalten sind von links

Hilfe zu Tastenkombi-
nationen aufrufen

Smarttags bieten Opti-
onen zu gerade ausge-
fuhrten Befehlen an

Eine Excel Arbeits-
mappe besteht aus
mehreren Tabellenblat-
tern

Wechseln Sie Uber das
Blattregister zwischen
den Bléattern
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