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Vorwort

Microsoft Excel ist der Rechenkiinstler unter den Office-Anwendungen. Die Ein-
satzmoglichkeiten reichen aber noch weiter: angefangen von der Méglichkeit
einfach Liste zu erstellen ber die Organisation auch grof3erer Datenmengen
in Tabellen bis hin zu Diagrammen. Fiir diese Aufgaben bringt Excel einen um-
fangreichen Katalog an Werkzeugen mit.

In diesem Buch gehen wir auf Programmfunktionen ein, die Sie im Alltag auch
wirklich benétigen, egal ob Sie Excel privat, in Schule, Universitat oder im Beruf
einsetzen. AuBBerdem zeigen wir lhnen, wie Sie Ihre Arbeit erleichtern, indem
Sie Routineaufgaben und wiederkehrende Berechnungen mit Formeln und
Funktionen 16sen. Vielleicht kdnnen wir sogar etwas Begeisterung fiir Excel in
Ihnen wecken.

Das Buch setzt keinerlei Vorwissen voraus und fiihrt Einsteiger mit detaillierten
Anleitungen, zahlreichen Bildern und Beispielen in das Arbeiten mit Excel ein.
Von Excel-Nutzern, die bereits erste Erfahrungen mitbringen oder von einer al-
teren Version auf Excel 2019 umsteigen mochten, kann es auch als Nachschla-
gewerk bei alltaglichen Aufgaben genutzt werden.

Jedes Kapitel beginnt mit einer Ubersicht der behandelten Inhalte und Sie
sehen auf einen Blick, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Leicht nach-
vollziehbare Beispiele und detaillierte und bebilderte Schritt-flir-Schritt An-
leitungen bilden den Schwerpunkt jedes Kapitels. Darliber hinaus erleichtern
zahlreiche Tipps und Tricks den Einstieg. Zur Vertiefung enthélt jedes Kapitel
am Ende Ubungsaufgaben, die Sie auch kostenlos einschlieBlich der Lésungen
von unserer Homepage herunterladen kénnen.

Da sich Fachbegriffe trotz aller Bemiihungen nicht immer vermeiden lassen,
finden Sie im Anhang ein Glossar, in dem Sie unbekannte Begriffe nachschla-
gen koénnen. Ebenfalls im Anhang findet sich eine Zusammenstellung wichtiger
und nitzlicher Tastenkombinationen.

Und noch ein Hinweis

Excel 2019 existiert in zwei Versionen, die sich in manchen Punkten geringfligig
voneinander unterscheiden: Die Kaufversion, mit der Sie Office 2019 im Paket
erwerben und Office 365, das Sie oder Ihre Firma abonniert haben. Der Unter-
schied: Office 365 wird von Microsoft laufend aktualisiert und Excel durch neue
Berechnungsfunktionen erganzt, die in der Kaufversion nicht verfiigbar sind.
Dieses Buch basiert im wesentlichen auf der Kaufversion.
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Grundlegende Pro-
grammfunktionen

Praktische Probleml6-
sungen

Einsteiger und fortge-
schrittene Einsteiger

Ubersichtliche
Darstellung
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O

Ubungen zum
Download

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum
Beispiel Register Start, Schaltfliche Kopieren.

Download von Beispielen und Ubungen

In diesem Buch finden Sie eine Vielzahl von Beispielen, die Ihnen den Einstieg in
Excel erleichtern. Um lhnen langwieriges Abtippen zu ersparen, stellen wir um-
fangreichere Beispiele als Datei zum Download zur Verfligung. Gleiches gilt fiir
die Ubungen und deren Lésungen. Auch diese kénnen heruntergeladen werden.
Geben Sie dazu folgende Adresse in lhren Browser ein:

www.bildner-verlag.de/00363.

Sie gelangen zur Webseite des BILDNER Verlags auf die Seite des Excel 2019 Grund-
lagen-Buchs. Scrollen Sie hier nach unten zu Verfiigbare Downloads und klicken Sie
auf Download Beispieldateien. Eine gezippte Datei wird Ihnen zum Download ange-
boten. Bestatigen Sie die Speicherung. Nach dem Entpacken der Datei finden Sie
fur jedes Kapitel, fir welches Dateien zur Verfliugng stehen einen extra Ordner.
In diesem sind verschiedene Beispieldateien und eine Ubungsdatei gespeichert.
Falls mehrere Ubungen vorhanden sind befinden sich Ubungen und Lésungen auf
verschiedenen Tabellenblattern.

Beispiele, die zum Download zur Verfligung stehen, sind im Buch mit fol-
gendem Text in der Marginalspalte gekennzeichnet: Die Tabelle ist als
Download verfligbar.

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen lhnen
Inge Baumeister und Anja Schmid
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Erste Schritte
mit Excel

In diesem Kapitel erhalten Sie...

= einen schnellen Uberblick zum Erstellen,
Drucken und Speichern einer Datei

Das sollten Sie bereits wissen

= Grundsatzlicher Umgang mit dem PC
= Mausbedienung

= Text Uber die Tastatur eingeben und
[6schen



1 Erste Schritte mit Excel

Excel

Falls Sie beim allerersten
Start von Excel 2019 auch
aufgefordert werden, das
Standarddateiformat fur
Microsoft Office festzu-
legen, so klicken Sie auf
Office Open XML-For-
mate.

16

1 .1 Excel starten

Zum Starten von Excel 2019 gibt es unter Windows 10 verschiedene Mdglichkeiten:

Falls sich die Kachel Excel 2019 im Startmenii von Windows befindet, so klicken
Sie auf diese. Oder klicken Sie in der alphabetischen Liste auf Excel.

Am einfachsten tippen Sie den Suchbegriff ,excel” in das Suchfeld der Taskleiste
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Excel 2019.

Wenn die Sprachassistentin Cortana aktiviert ist, kdnnen Sie auch Cortana damit
beauftragen, etwa mit der Anweisung,Offne Excel”.

Microsoft veroffentlicht nicht nur fiir Windows, sondern auch fiir Office 2019 laufend
Updates, um Sicherheitsliicken zu beseitigen oder Fehler zu korrigieren. Wenn Sie
Excel zum ersten Mal starten, wird Ihre Zustimmung zur automatischen Installation
von Updates angefordert. Klicken Sie auf Nur Updates installieren und dann auf die
Schaltflache Zustimmen.

Der Startbildschirm von Excel

Beim Starten von Excel erhalten Sie zunichst die unten abgebildete Ubersicht, die
auch als Startbildschirm bezeichnet wird. Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine Leere
Arbeitsmappe @ durch Anklicken zu verwenden und anschlieBend zu bearbeiten oder
eine andere Vorlage ® durch einen Doppelklick zu iibernehmen.

Excel Nach Onlinevorlagen suchen e

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftiich Personlich  Listen  Finanzverwaltung  Planer und Tracker  Budgets
Protokolle

Zuletzt verwendet

EMPEOHLEN  PERSONLICH

i!go Y = -2

[ Weitere Arbeitsmappen ffnen

.}

2

: ~ =

4

5 om

: :

7 = il

Leere Arbeitsmappe Tumierplatzhalter 16 Te... Prozessdiagramm fiir Standardl.. Stundenplan

Falls der Startbildschirm nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei und anschlie-
Bend auf New. Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfiigbar.

Q Was mochten Sie tun?

Mappe! - Excel Vera Baumuster 7

Neu

Nach Onlinevorlagen suchen o

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschéftlich  Persénlich Llisten  Finanzverwaltung  Planer und Tracker  Budgets



Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen 1

1.2 Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-  Eine Vorlage selbst erstel-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Sie kdnnen Texte, Formatierungen, Grafiken  lenund bereitstellen:
oder Formeln enthalten. In der Vorlage sind alle Elemente eingetragen oder hinterlegt, ~ siehe Kapitel 12.

die in der Regel bendétigt werden. Es miissen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die

neuen Daten eingegeben und die Arbeitsmappe gespeichert werden.

Der Vorteil einer Vorlage besteht darin, dass diese durch lhre Eingabe nicht verandert
wird. Die Informationen der Vorlage und lhre eingegebenen Daten werden zusammen
in einer neuen Datei abgespeichert.

Vorlage auswahlen

Klicken Sie auf eine Vorlage, um eine vergro3erte Vorschau zusammen mit einer
Beschreibung zu erhalten.

Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der
weillen Pfeile zur ndchsten Vorlage und wieder zuriick.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden méchten, dann klicken
Sie auf Erstellen.

TN
©

KaE
Informationen
Neu

Gffnen

Speichem

i Akademischer Kalender
Als Adobe PDF [MONAT] (a ‘ le Ja h rE)

Zur Verfligung gestellt von:
speichern
Microsoft Corporation

Verwenden Sie diesen barrierefreien Kalender
taglich, um Ihr Schuljahr im Griff zu behalten.
Dlen Andern Sie das Jahr zusammen mit Anfangsmenat
und Wochenende, um es an Ihren Zeitplan

gl anzupassen. Bietet Platz fiir Notizen. Die nachste Vorlage

GroBe des Downloads: 22 KB H
Exportieren anzeigen

Veraffentlichen \j

SchlieBen

Konto

Feedback

Weitere Vorlagen online suchen

Ist Ihr Computer mit dem Internet verbunden, stehen durch Eingabe eines Suchbe-
griffs im Feld Nach Onlinevorlagen suchen @ weitere Vorlagen zur Verfiigung. Tippen
Sie einen Begriff ein und driicken Sie dann die Enter-Taste.

17



1 Erste Schritte mit Excel

Alternativ wihlen Sie einen der angebotenen Suchbegriffe @ aus, z. B. Persénlich. Je
nach Suchbegriff kann es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Durch Anklicken
einer Vorlage zeigen Sie wieder die Vorschau an. Falls nichts Passendes dabei ist, keh-
ren Sie durch Anklicken von Alle ® wieder zur allgemeinen Ubersicht zuriick.

Mappe! - Excel Vera Baumuster 7 o Y et

©

e Neu

Neu

Offnen ONm Onlinevorlagen suchen o
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EMPFOHLEN  PERSONLICH

Speichern unter

Als Adabe PDF

speichern
A 3 C Mappel - Excel Vera Baurnuster 7 — o b3
£ I
Drucken 2 "
2 3 =
icebey 1 Informationen N e u
5
Exportieren & i
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Leere Arbeitsmappe Tl (N
SchlieBen . . G ; +| Kategorie 2
[MONAT] H T ——— =
m____.___ H G i Lo Persanlich 200
Konto ;1o P e —— - o Geschaftlich 75
Als Adobe PDF = — = Etiketten 57
Feedback speichern l = = =
P E = £ Listen 51
Optionen . Ausbildung @
Papier 2
Drucke
i Kalender filr beliebiges Jahr (1 M... # | Einfaches D: i Ereignis 35
Freigeben Pratokolle 29
o Aufgabenliste Karten %
Tipp: Werden zu viele Vor- e ® Vontich 2
. . i Designsets a3
- Veraffentlichen
schlage zu einem Such = - 2
begriff angezeigt, helfen R - e Z
— Jahrlich 21
vielleicht die einzelnen Netur 2
Konto
. . Aufgabenliste fiir Projekte Hachzeits-Gasteli Tulpen) mi Budgets 20
Kategorien. Diese gren-
Feedback Kalender 20
zen daS Ergebnis Weiter ﬁlﬂ LT Industrie 17
s - S FILMLISTE ‘ = o R 6. M

ein.

Vorlage am Bildschirm ausfiillen

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Excel. Wir verwenden fiir das
folgende Beispiel die Vorlage Jahreskalender fiir ein beliebiges Jahr (lon-Design). Hier
steht Ihnen fiir jeden Monat ein Kalender zur Verfligung den Sie mit Terminen fillen
kénnen.

Zundachst muss der Kalender fiir das gew{inschte Jahr angepasst werden. Klicken
Sie dazu das Feld rechts oben an @ (Abbildung néchste Seite) und geben das
Jahr als vierstellige Zahl ein. Standardmafig ist das aktuelle Jahr ausgewabhlt. Falls
das lhren Wiinschen entspricht, ist hier keine Eingabe notwendig. Im Feld darun-
ter bestimmen Sie, ob die Woche mit einem Montag (europdische Konvention)
oder Sonntag (Konvention fiir Kalender in den USA) beginnen soll. Diese Zelle ist
mit einer Dropdown-Liste versehen. Wenn Sie das Feld anklicken, wird ein Pfeil
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Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen 1

angezeigt. Klicken Sie diesen an, um aus einer Liste Mo oder So auszuwahlen.
Anderungen in den Kalendereinstellungen haben automatische eine Anpassung
des Kalenders zur Folge. Dies geschieht aufgrund von Formeln, die im Kalender
fuir die einzelnen Zahlen hinterlegt sind. Dazu mehr in den Kapiteln 7 und 8.

Jahreskalender filr ein beliebiges Jahr (lon-Design)1 - Excel

Einfigen  Scitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilie ) Wasméchten Sie tun?

Vera Baumuster

= G FCs B == r="}
¥ Ausschneiden Century Gothic |11« A & == — | &+ 28 Tecumbrch Standard B A g i} &= ng E
B2 Kopieren -
Einfugen - FKU- T d-p- =55 5 Verbinden und zentrieren - | C0- 0 o0 | 4§ g9 Bedingte Al Tabelle Zellenformatvorlagen | Einfuigen Loschen Format
+ ¥ Format abertragen =l 4 = % Formatierung - formatieren - - - - -
Zwischenablage & Schriftart I Ausrichtung ) Zahl I Formatvorlagen Zellen
G12 5 £
A B [} D E F G H |

 Leschen~

Familienfeier
13 Uhr

7 8 2 10 n 12 13
Besprechung
mit Herrn Maier

9.30 Uhr

4 15 16 17 8 [} 20

Zahnarzt
17.15 Uhr

3 Autos: * A
wtoSumme. ZY p

[@] Ausfillen -

Sortieren und Suchen und
Filtem~  Auswahlen «
Bearbeiten ~

9 21 23 24 25 26 27
Reitturnier
Mdnchen
10
— b [0 I T ot i I O . - < »

Bereit

Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister, benannt mit den ein-
zelnen Monaten. Durch Anklicken eines Monats wechseln Sie zwischen den ein-
zelnen Tabellenblittern. Klicken Sie den aktuellen Monat @ an.

Das Excel-Tabellenblatt besteht aus vielen einzelnen Feldern, deren Begrenzun-
gen normalerweise sichtbar sind. Dieses Gitternetz ist in vielen Vorlagen aus op-
tischen Griinden ausgeblendet. Jedes dieser Felder kann durch Anklicken aus-
gewdhlt werden. Klicken Sie einen Tag im Monatskalender an. Sie sehen einen
griinen Rahmen - das Feld ist markiert. Geben Sie jetzt die Informationen ein und
bestatigen Sie mit der Enter-Taste.

Wenn das Feld bereits Inhalte enthalt, werden diese durch eine erneute Eingabe
Uberschrieben. Im Beispiel rechts sollten Sie auf eine Eingabe verzichten, da Sie
in diesem Fall das Datum Gberschreiben wiirden.

Der Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle findet automa-
tisch statt. Mochten Sie diesen steuern, verwenden Sie die 15
Tastenkombination Alt + Eingabe-Taste (Enter). An dieser Stel-

) ) . 12:00 - 14:00 Caf
le wird dann eine neue Zeile begonnen. are

Meisinger
Inhalte, die Sie nicht bendétigen, konnen geldscht werden.
Klicken Sie auf das Feld und driicken Sie die Entf-Taste. 2

& o - 1 + 100%
15 16
22 23

15
12:00 - 14:00

Cafe Meisinger
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1 Erste Schritte mit Excel

[ seitenrander anpassen. »
¥ An Seitenrandemn susrichten

|&  Objekte ausrichten 3

Hilfe
[Q Hilfe zu "Ssitenrander” erhalten »]

Intelligente Suche von "Seitenrander”

20

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mdchten den fertigen Wochenplan drucken, speichern oder haben versehentlich
etwas gel6scht? Kein Problem, Excel unterstiitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben
und der Suche nach Befehlen. Diese Funktion finden Sie unter der Aufforderung Was
mdchten Sie tun? im oberen Bereich des Excel-Fensters. Ein Klick unmittelbar darauf
offnet eine Liste mit Bearbeitungsvorschldgen (Versuchen Sie das).

Jahreskalender fiir ein beliebiges Jahr (lon-Design)1 - Excel

Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?
ey Y, =
Century Gothic =11 = K & — = = ®- (8  Standard - F
0 ogy s ] =¥ (= £ ;-]
Einfiigen FRU-|H-|&-A-B==== - | B2, 05 000 | %8 B Bedingte  Als Tabelle Zellenfarmatvorlagen
- Farmatierung ~ farmatieren ~ -

Zwischenablage Schriftart [ Ausrichtung & Zahl [ Formatvorlagen

Ist das Gesuchte hier nicht dabei, tippen Sie ein Stichwort ein, z. B. Riickgdngig,
um den versehentlich geldschten Text wieder anzuzeigen. In diesem Fall er-
scheint eine entsprechend angepasste Liste und Sie brauchen nur auf den auf-
gefiithrten Befehl zu klicken und die letzte Aktion wird zuriickgenommen. Uber
den Erweiterungspfeil am Ende des Befehls erhalten Sie Unterbefehle, weitere
Bearbeitungsalternativen und vieles mehr. Im Fall von Riickgéingig sind hier die
letzten Aktionen aufgefiihrt, die Sie durch Anklicken auch gemeinsam zuriick-
nehmen kdénnen.

Einfigen  Scitenloyout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hille @ Rack

- P Ruicke
‘?"A““‘""““e” Century Gothic  =[11 «| A & il > Rickgngy 0 Cafe Mesinger*in F&
Einfagen Bkt 2 = S Druckitel 0 Cafe Meisinger” in F&
2" @ Formatubertragen | F K W [ |- A~ = Verbinden I3 Druckbereich , Inhalte loschen )
Eingabe "Ferienbeginn’ in F6
Zuischenablage & Sehittart & Ausriehtung e
Eingabe
F8 % s Abbrechen
Hilfe
A B c D E || @ Hilfezu Ruck’ erhatten v H
1 ‘ Intelligente Suche von *Rack”

Haben Sie auf diesem Weg schon Befehle aufgerufen, so werden diese unter der
Uberschrift Zuletzt verwendet aufgelistet und zur Wiederauswahl angeboten.

Jahreskalender fiir ein beliebiges Jahr (lon-Design)1 - Excel

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife Q@

& = Zuletzt verwendet =
0 % Century Gothic =11 = A A = L2 2 |Standard |
B - Formeliiberwachungsmodus >
Einfigen Fxu-|o-a-a-0== - B ogp o | 4R - 4
Zwischenablage 15 Schriftart 5 Ausrichtung B Zahl r.l [&§ Seitenansicht und Drucken % ]
E4 S b3 Familienfeier }
"Kommentar hinzufiigen”
C D £ 5 “Tabelle einfiigen” |
1 "Oberste Zeile fideren”

Falls Sie umfassendere Hilfe zu einer Aufgabe bendétigen, dann geben Sie eben-
falls zuerst das entsprechende Stichwort ein und klicken dann in der Liste der
Vorschlage auf Hilfe zu .... erhalten. Die Excel-Hilfe wird in einem gesonderten
Fenster gedffnet und schldgt verschiedene Themen vor.



Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen

Den Monatsplan ausdrucken

Um den Monatsplan auszudrucken, klicken Sie also auf Was méchten Sie tun? und geben
den Begriff Drucken im Feld ein. Klicken Sie anschlieBend auf Seitenansicht und drucken.

Jahreskalender far ein beliebiges Jahr (lon-Desig)! - Excel Vera Baumuster

Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

o o Seitenansicht und drucken » | Einfagen - | X -
® ety Gotnic |11 | & ]l jj Erfien P2 %Y p
Ba - Gittenetzlinien drucken X Loschen ~ -
Einfiigen B (5 (o o [©50 s 8 9 L Sortieren und Suchen und
o 4 = = kel Uberschriften drucken 2 Format - A e e
Znischenabiage 13 sehritart 5 Austichtung g Zah 548 Drucken Zellen Bearbeiten “
= - £ || Familienfeier [& Seitenansicht und Drucken "
Hilfe

Rechts erscheint der Monatsplan als Druckvorschau. Klicken Sie auf die Schaltflaiche
Drucken @, um den Druckvorgang zu starten. Wenn Sie zur Bearbeitung der Arbeits-
mappe ohne Drucken zurlickkehren méchten, dann klicken Sie entweder links oben
auf den Pfeil @ oder betitigen auf der Tastatur die Esc-Taste.

Jahreskalender fir ein beliebiges Jahr (lon-Design}1 - Excel Vera Baumuster 7 e O *

©2

Informationen D ru C |<e n
Neu =
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Drucken
Speichern
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speichern Wenig Toner
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Drucken
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Freigeben - -
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Exportieren ’— Einseitiger Druck

l:| Mur auf eine Seite des Bl...
Vergffentlichen P

EE WWtB‘er: 3 1,23
SchlieBen ek

D Querformat -

Den Monatsplan speichern

Was jetzt noch fehlt ist die Speicherung der Monatsiibersicht: Selbstverstandlich
konnten Sie auch diesen Befehl tiber das Suchfeld aufrufen. Schneller geht's so:

Klicken Sie links oben in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf das Spei-
chern-Symbol.

Klicken Sie zundchst auf Durchsuchen. Das Fenster Speichern unter 6ffnet sich.

Im Feld Dateiname wird bereits ein Dateiname vorgeschlagen. Meist ist dieser nicht
aussagekriftig genug. Uberschreiben Sie diesen mit einem besseren Dateinamen.

By ~
Einfiigen =

~

Zwischenablage

Century Gothic
F K U~

Schr

21



Erste Schritte mit Excel

Wahlen Sie durch Anklicken einen Speicherort aus. Verwenden Sie fiir unser Bei-
spiel den Ordner Dokumente.

Klicken Sie zuletzt auf die Schaltflache Speichern.

Jahreskalender f ein beliebiges Jah (lon-Design)1 - Excel  Vers Baumuster 7 o e
X
el Speichern unter BE
Angeheftet
@ LR INE e Heften Sie Ordner an, d Cloud Fi
mochten. KickenSiear o Nt NS
angezeigt wird, wen = i E
OneDrive - Personlich = ind B
[ Dieser PC I =
: @ O baumuster@outlook.de Gestern N «
Feachemuni Beel Adobe Adobe Premiere  Benutzerdefiniert Eicel
= e Pro Auto-Save € Offce-Vorlagen
Als Adobe PDF EI:I Dieser PC okumente»
speichern
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4 Ot hinzufagen

Benutzerde ¥ Downloads
Dokumente » -

Drucken

Direhaithen e Vonatsplanung 2019 <
Dateit Excel-Arbeitsmappe v
Freigeben Desktop KL i
g Msbriontns. Rl oo
[ Miniaturansicht
speichem
A Ordner ausblenden Tools ~ Speichern Abbrechen

1 .3 Excel beenden

Um Excel zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:
Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters auf das Symbol SchlieBen @.

Oder klicken Sie auf Datei ® und dann in der linken Spalte auf SchliefSen.

Manatsplanung 2019.xlsx - Excel Viola Baumuster &3l m]

3
Eg -
~

2]
Einfugen

Zwischenablage
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Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

S Freiget 1

Century Gothic  ~|11 <] A A7 == = ab Standard  ~ %Bedmgte Formatierung ~ %"Emfugen - X %Y p
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Wenn Sie vor dem letzten Speichern Anderungen am Inhalt vorgenommen haben,
dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage zur Speicherung der Anderungen:

Microsoft Excel x

! Sollen Ihre Anderungen an ‘Monatsplanung
2019.xds5x" gespeichert werden?

[ ] | enmscnn | [ i

= Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und
Excel beenden mochten.

= Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, Excel wird
aber trotzdem beendet.

= Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert (iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Excel wird nicht beendet.



Eine personliche Telefonliste eingeben 1

1.4 Eine personliche Telefonliste eingeben

Mit einer leeren Tabelle beginnen

Als nachstes Beispiel erstellen wir eine kleine Telefonliste. Dazu verwenden wir keine
Vorlage, sondern geben die Liste einfach in eine leere Tabelle ein.

1 Wenn Sie ohne Vorlage Daten in eine Tabelle eingeben mochten, dann klicken
Sie nach dem Start von Excel auf Leere Arbeitsmappe.

e = O X
Nach Onlinevarlagen suchen Fel Vera Baumuster
Xce vera.baumuster@outlook.de VB
Empfohlene Suchbegriffe:  Geschéftlich  Persénlich  Listen L gy
Finanzverwaltung  Planer und Tracker Budgets Protokolle
Zuletzt verwendet __
EMPFOHLEN PERSONLICH
Angeheftet
=
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht
wiederfinden machten. Klicken Sie auf das
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we
A B C
Heute
o
Monatsplanung 2 i
Dokumente » Excel 3 v
4
5 s
ﬁ Weitere Arbeitsmappen dffnen 6 Leere Arbeitsmappe
7 | [ i
Leere Arbeitsmappe ¢ lahreskalender fiir ein beliebiges... Turnierplatzhalter 16 Te...

2  Excel 6ffnet daraufhin die Arbeitsmappe mit einer leeren Tabelle. Zur besseren
Orientierung sind die Tabellenlinien am Bildschirm sichtbar, werden jedoch nicht
gedruckt. Die erste Zelle der Tabelle links oben ist markiert, leicht am Rahmen zu
erkennen.

Mappel - Excel Vera Baurmnuster = i
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Erste Schritte mit Excel

3 Tippen Sie nun Uber die Tastatur die Uberschrift Telefonliste ein und betétigen
Sie anschlieBend die Eingabe-Taste (Enter).

4  Excel markiert nun die darunterliegende Zelle (siehe rechtes Bild).

Al = x Kk Telefonliste A2 = Fe

A B T D A B T D

|Te|ef0n|iste|_

Telefonliste
L ]

1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8

5 Dadie eigentliche Telefonliste erst weiter unten beginnen soll, klicken Sie vor der
nachsten Eingabe mit der Maus auf die gewlinschte Zelle in der ersten Spalte,
wie im Bild unten. Jetzt ist diese Zelle mit einem Markierungsrahmen versehen.

6  Tippen Sie hier den ersten Nachnamen ein und betédtigen Sie dann die Tab-Taste.
Jetzt erhilt die Zelle rechts daneben den Markierungsrahmen. Geben Sie hier
den Vornamen ein und betatigen Sie wieder die Tab-Taste. In die dritte Spalte
geben Sie nun die Telefonnummer ein (siehe Bild rechts).

A B T D A B I8 D

Telefonliste 1 |Telefonliste

2
3

|Mullea ‘| 4 |Miller Hugo |0663-123456_|

5

= | W | -

6
7

7  Klicken Sie dann in der ersten Spalte in die Zelle unterhalb des Nachnamens und
wiederholen Sie Schritt 6 zur Eingabe der zweiten Telefonnummer.

Name zu lang fiir die Zelle?

Manche Namen umfassen mehr Zeichen, als auf der ersten Blick in der Zelle Platz fin-
den. Dies ist kein Grund, den Inhalt auf zwei Spalten zu verteilen, sondern Sie verbrei-
tern einfach die Spalte. Nachdem Sie den Vornamen eingetippt haben, erscheint der
Nachname zunachst abgeschnitten.

A5 < fe Wessner-Kloppl
A B © D E F G H J
1 |Telefonliste
2
El
4 | Miller Hugo 0663-123456
5 Wessner-KIc.Christian 0832-454545
6



Eine personliche Telefonliste eingeben 1

1 Zeigen Sie mit der Maus oberhalb der Tabelle auf die rechte Begrenzungslinie
der Spalte A. Als Mauszeiger erscheint ein waagrechter Doppelpfeil.

2 Nun ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Linie nach rechts, bis der vollstan-
dige Name wieder sichtbar ist.

A &+ o5 B £ f = H f Spalte mit der Maus
|Telefonliste verbreitern

Maller Hugo 0B663-123456

|Wessner-Kloppl llchristian 0832-454545

e = (IR IR SR VR A

Die Ubrigen Spalten kénnen Sie mit dieser Methode ebenfalls nach Belieben verbrei-
tern. Zuletzt erhalten die Spalten noch je eine Uberschrift. Tragen Sie als Uberschrift
fur die einzelnen Spalten: Nachname, Vorname und Telefon ein.

A B (z D E E G H J
1 |Telefonliste
E o
3 |Nachname Vommame  Telefon
4 IMUIIe! Hugo 0663-123456
5 |Wessner-Kl5ppl .Christian 0832-454545
6 |Werner Hans 0321-57386
7 |Eder Sabine 0321-8903
8 |Geier Heinrich 0832-45433
9 |Hoffmann Marie 0663-14146
10

Die Tabelle mit Farben und Linien verschonern

1  Jetzt kommt die optische Gestaltung der Tabelle an die Reihe. Klicken Sie inner-
halb des beschrifteten Bereichs der Telefonliste auf eine beliebige Zelle @ und
oben im Meniiband auf Register Start » Als Tabelle formatieren . Hier wihlen
Sie eine Vorlage aus ©.

Mappel - Eucel Viola Baumuster m}
Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Hilfe Was machten Sie tun? £ Freigeben
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¥ FRU-E- D-A- ===5 =" | % sk Hell
Zwischenablage & Schriftart r] Ausrichtung F} Zahl [F} »
BS 2 5 Christian r

A B C D E F -

1 |Telefonliste
2
3 |Nachname Vorname Telefon
4 |Miller Hugo 0G63-123456
5 |Wessner-Kloppl |Chri5tian )
6 |Werner Hans 0371-57386
7 |Eder Sabine 0321-8903
& |Geier Heinrich 0832-45433
9 |Hoffmann Marie 0663-14146
10|
11
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Erste Schritte mit Excel

2 AnschlieBen offnet sich ein kleines Fenster mit der Frage Wo sind die Daten fiir
lhre Tabelle?. Kontrollieren Sie lhre Tabelle: Wenn diese von einem gestrichelten
Rahmen umgeben ist, dann hat Excel die Tabelle richtig erkannt.

3 Kontrollieren Sie ebenfalls, ob bei Tabelle hat Uberschriften das Kastchen mit ei-
nem Haken versehen ist. Bestatigen Sie dann mit OK.

A3 = J Christian
A B C D E E G
1 |Telefonliste
2
3 INa{:hname Vorname Telefon 1: Als Tabelle formatieren ? *
=
i I
: IIEU"EI' e 2;‘ _Ot_ ﬁ::i ;;j:i:: Wo sind die Daten fir die Tabelle?
essner-Kla ristian -
PP . : =sas3:5Cs9 *
6 }Werner Hans 0321-57386
7 IEder Sabine 0321-8903 I [+] Tabelle hat Uberschriften
1
&8 {Geier Heinrich 0832-45433 :
I
9 lHoffmann_______ Marie______ 06314145 | AR

Telefonliste nach Namen sortieren

Die Telefonliste wird nun im ausgewahlten Design dargestellt, zusatzlich befindet sich
neben jeder Spalteniliberschrift ein kleiner Pfeil. Da Telefonnummern in einer alphabe-
tisch sortierten Liste schneller aufzufinden sind, soll die Liste jetzt nach Nachnamen
sortiert werden. Dazu klicken Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil der Spalteniiber-
schrift Nachname. Es 6ffnet sich ein Men, klicken Sie auf Von A bis Z sortieren.

A B & D A B C D

1 |Telefonliste 1 |Telefonliste
2 | 2
3 |Nachname 'nLVorn.ame - |Telefon E 3 |Nachname [~ |vorname |~ |Telefon [~
4 |Miller el 0663-123456 %l Won A bis Z sortieren 13456

—————— Nachname: o ) i . 54545
5 |Wessner-Kloppl (Alles anzeigen) 0832-454545 £l Von Z bis A sortieren
& |Werner Hans 0321-57386 Nach Farbe sortieren , 388
7 |Eder Sabine 0321-8903 L5
3 |Geier Heinrich  |0832-45433 B
o |Hoffmann Marie 0663-14146 h46 ]

Textfilter 3

10
11 Suchen Pl

Sie kénnen der Liste jederzeit weitere Telefonnummern hinzufiigen. Das Aussehen
wird automatisch auf die neuen Zeilen Gibernommen, dies gilt auch bei abwechseln-
den Zeilenfarben. Allerdings missen Sie die Liste neu sortieren, dies geschieht nicht
automatisch. Vergessen Sie nicht, die Telefonliste zu speichern.



Oberflache des
Programms
kennenlernen

In diesem Kapitel erhalten Sie...
= eine Einfihrung in den Aufbau einer
Arbeitsmappe

= eine Ubersicht (iber die Programm-
oberflache und die Méglichkeiten der
Befehlseingabe

Das sollten Sie bereits wissen

= Grundsatzlicher Umgang mit dem PC
= Mausbedienung

= Text Uiber die Tastatur eingeben und
16schen
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2.1 Elemente der Excel-Arbeitsumgebung

Im vorherigen Kapitel haben Sie eine Excel-Tabelle mittels einer Vorlage gestaltet und
eine personliche Telefonliste erstellt. Nun geht es darum, sich mit den einzelnen Be-
standteilen des Programms vertraut zu machen, dazu wahlen Sie am besten nach dem
Start von Excel Leere Arbeitsmappe.

Fenstertechnik

Mappe2 - Excel Vera Baumuster Eal = m}

Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Q Sie wiinschen... r‘;_;_ Freigeben

Meniiband —e &% Calibri -1 L= Standard - BadmgteFDrmatlerung' E"Emﬁjgen - 2 E‘Tv
Em - F KU~ A a £ . gp oo DAIsTabellerrmatwerEn' E" Lischen - - P
4 Y A % 8 EZEHEI‘IfDH’ﬂEt\'UﬂEgEH' EI Format - &
Zwischenablage Schriftart [F} Ausrichtung [F] Zahl [F} Formatvarlagen Zellen Bearbeiten ~
Al b 5 v
A E & D E F G H ! J =
aktive Zelle _,.|:|
"
2
: |
. . 4| IR
Bildlaufleiste A 'S
o
i
3 |

Blattregister mit —s-v—l
einem Tabellenblatt 10 . _ = _L_[-

| Tabelle1 | @ ] 3
Statusleiste —e gereit  Rallen = m - 1 + 100%

Arbeitsmappe

Excel-Dateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe enthalt stan-
dardmaBig ein Tabellenblatt bezeichnet als Tabelle 1. Weitere Tabellenblatter kdnnen
hinzugefligt werden, so dass in der Regel eine Arbeitsmappe eine Zusammenstellung
mehrerer Tabellenbldtter enthlt, die in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen
Dateinamen gespeichert werden. So sind zusammengehérige Daten schnell verfligbar.

Aufbau von Tabellenblatter

Alle Tabellenblatter verfiigen Uber eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Tabellenblattes befindet sich die fort-
laufende Zeilennummerierung von 1 bis 1.048.576. Die Spalten sind von links nach rechts
mit den Buchstaben A bis Z nummeriert, danach wird die Nummerierung fortgesetzt
mit AA, AB, bis zur Spalte XFD.

Das aktuelle Tabellenblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Tabelle an. Der sicht-
bare Bereich ist abhdngig von der GroBe und Auflosung lhres Bildschirms, von der Breite
und Hohe der Zellen, sowie vom eingestellten Zoomfaktor (Zoom, siehe Seite 44).
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Zelle

Die grundlegende Einheit einer Tabelle ist die Zelle. Jede Zelle verfiigt Gber eine ein-
deutige Adresse, zusammengesetzt aus Spalten- und Zeilennummer. Die Adresse der
ersten Zelle eines Arbeitsblattes lautet also A1. Mindestens eine Zelle ist immer mar-
kiert, Sie erkennen dies an der Umrandung der Zelle oder des Zellbereichs. Zum Mar-
kieren einer Zelle klicken Sie entweder mit der Maus auf die Zelle oder verwenden die
Pfeiltasten der Tastatur. Diese markierte Zelle wird als aktive Zelle @ bezeichnet.

Mappe2 - Excel Vera Baumuster ~ [E O
Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Sie wiinschen... '!:l‘r Freigeben
o |Calibri - - Standard -
Ba- F KU~ A a P~
A [ Farmat - -
Zwischenablage s Schriftart ] Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
A3 e A X v K Verdienst e v
A i B C D = F G H l -
1
2 |
3! |Verdiensﬂ o
& -
| Tabellel | Tabelle2 Tabelle3 o 1 »
Eingeben  Rollen it e +
Bearbeitungsleiste

Uber dem Arbeitsblatt befindet sich die Bearbeitungsleiste @ mit dem Namenfeld ©. In
der Bearbeitungsleiste sehen Sie den Inhalt der markierten Zelle; das Namenfeld ent-
hélt die Zelladresse der markierten Zelle. Sie verwenden die Bearbeitungsleiste zur
Dateneingabe, insbesondere bei Formeln ist sie niitzlich.

Blattregister

Das Blattregister @ am unteren Bildschirmrand dient der Auswahl der Tabellenblétter.
Klicken Sie einfach auf den Namen der gewiinschten Tabelle.

Bildlaufleisten

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

Statusleiste

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt den aktuellen
Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht, sowie Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten.

Bereit H mo- 1 + 100%
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Meniiband mit Registern

Das Meniiband (engl. ribbon) fasst grundlegende Aufgabenstellungen in Registerkar-
ten zusammen. So finden Sie im Register Start die am haufigsten bendétigten Befehle,
unter anderem die Schaltflichen zur Formatierung von Text und Zahlen. Das Register
Einfligen enthdlt Schaltflichen zum Einfligen von Bildern, Diagrammen, Symbolen,
etc. und im Register Ansicht steuern Sie z. B. die Bildschirmanzeige.

Zur Anzeige der Inhalte einer Registerkarte klicken Sie einfach auf den Namen,
bzw. den Reiter des Registers.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf das Meniiband zeigen, kénnen Sie auch mit
dem Mausrad durch die Register wechseln.

Mappel - Excel Viola Baumuster - O

Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe 2 Was machten Sie tun? 53 Freigeben
oy X — = Standard - | FZBedingte Formatierung~  #= Einfagen - 2. - AY /C)
O Eg - 2 - op ow | [[7 Als Tabelle formatieren - &% Laschen = [¥] - z
Einfiigen Fr -3 A s il Sortieren und Suchen und
’ - u b-+2 R [ Zellenformatvorlagen~ (%] Farmat - - T S s
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung I Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

Die Befehle des Meniibands sind nicht sichtbar? Dann lesen Sie auf Seite 36 mehr zum Ein-
und Ausblenden des Meniibands.

Das Register Datei

Unter den Registern des Meniibands sticht das Register Datei durch seine alternati-
ve Anzeige hervor. Dieses enthilt alle Befehle zum Erstellen, Speichern, Offnen und
Drucken von Arbeitsmappen. Hier erhalten Sie Informationen zur aktuellen Datei und
legen Einstellungen fest, die fiir die gesamte Excel-Anwendung gelten. Das Register
Datei wird auch als Backstage-Ansicht (deutsch: hinter der Bihne) bezeichnet.

©

o Offnen

Mappel - Excel Viola Baumuster 7 - (TR

Neu
Arbeitsmappen.  Ordner
Offnen @ Zuletzt verwendet —pp
e Angeheftet =
b= (“' OneDrive - Personlich Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das
viola.baumuster@outlook.de Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we
Speichern unter
Etl Heute
Dieser PC [==] -
= u ;el;ftmllste xsx 02.05.201916:00
| Desktop
Drucken L I
+ Ort hinzuftigen ﬁ" Monatsplanung 2019.xlsx 02.05.2019 15:00
e ™-=| Documents E =
reigeben b
fmcs|  Sommeraktion.xlsx
02.05.2019 12:18
e Durchsuchen ﬂ | Desktop
Diese Woche
Veraffentlichen I 5
x| Eu:fleslahder‘xlsx 29.04201911:58
esktop
SchiieBen
Alter

ﬁ"' Zellbeziige.xlsx
=l P: » Druckerzeugnisse » 1, Office_Biicher » 2019 » Excel 2.,

12.04.2019 12:39
Konto -
ﬁ" 1 Rucksack_Umsatz_1_Verkaufsgebiet_1.xIsx 11042018 12:13

Feedback Documents

Optionen

Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
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Mit einem Mausklick auf Datej zeigen Sie den Inhalt des Registers an. Dabei wird
das gesamte Excel-Fenster ausgefillt. Das Tabellenblatt ist nicht sichtbar.

Das Register Datei ist in einzelne Bereiche unterteilt, z. B. Neu, Offnen, Speichern
oder Konto . Sie zeigen deren Inhalte an, indem Sie links auf den Namen des Be-
reichs klicken. Die Inhalte werden rechts angezeigt. Hier befinden sich weitere
Schaltflachen, mit denen Sie zusatzliche Aktionen ausfiihren.

Um das Register Datei zu verlassen, klicken Sie entweder auf das Pfeilsymbol @
oder driicken die Esc-Taste.

Excel-Optionen

Uber das Register Datei erhalten Sie auch Zugriff auf die Excel-Optionen. Hier treffen
Sie eine Reihe von Einstellungen, die das Programm als Gesamtes betreffen, z. B. Stan-
dardspeicherort, Bestandteile des Menubands, Spracheinstellungen, die Verwaltung
von Add-Ins und vieles mehr. Auch hier finden Sie links die einzelnen Bereiche, z. B.

Allgemein, Speichern oder Erweitert, deren Inhalte Sie durch Anklicken rechts anzeigen.

Excel-Optionen

i Allgemein

Formeln

Daten

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Microsoft-Konto

? x

7S
5 . ) . |
&- Allgemeine Optionen fir das Arbeiten in Excel

Benutzeroberflachenoptionen

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:
® Fir optimales Aussehen optimieren
Fiir Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
ptionen fir Schnellanalyse anzeigen
Livevorschau aktivieren (0

symbolleiste fir die Auswahl anzeigen ©

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fir Textkarper *:
Schriftgrad: 1n -

Standardansicht fiar neue Blstter: Normale Ansicht A

So viele Arbeitsblitter einfigen: 1 g

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Abbrechen

Ist lIhnen beim Betrachten des Excel-Fensters auch schon die Schaltfliche Anmelden
ins Auge gefallen oder steht hier vielleicht ihr Name? Was es damit auf sich hat, erfah-

ren Sie jetzt.

seitenlayout Formeln Daten

T—— o

Uberpriifen Ansicht Hilfe  $? Was machten Sie tun? £ Freigeben

= 2 ab Standard ~ [ Bedingte Formatierung = E= Finfiigen = 2 - AY p
== 4 s =
B2 . 95 00 [ZF Als Tabelle formatieren = 2% Laschen - [#] Z
=== == B- . Fin Sortieren und Suchen und
T T e B0 5.0 EZEHEnfurmat\'urlagen' =1 Format - & - Filtern~  Auswihlen =
iftart [F] Ausrichtung [F} Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
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2 Oberflache des Programms kennenlernen

Wenn Sie das Betriebssystem Windows 10 verwenden, dann melden Sie sich wahr-
scheinlich mit einem Microsoft-Konto an Ihrem Rechner an. Das ist zwar nicht zwin-
gend notwendig, bietet aber verschiedene Vorteile: Automatische Anmeldung bei
und Verwendung von Skype (Programm fiir Videotelefonie) und OneDrive (Microsoft
Cloud-Speicher), Nutzung von Cortana (Sprachassistentin) und den Microsoft-Store (In-
stallation von Apps), sowie Datensynchronisation zwischen mehreren Rechnern, sofern
Sie mit demselben Microsoft-Konto angemeldet sind.

Verwenden Sie eine E-Mail mit einer der folgenden Adressendungen: @outlook.de,
@outlook.com, @hotmail.de, @hotmail.com oder @live.de dann verfiigen Sie bereits
Uber ein Microsoft-Konto. Anstelle eines Microsoft-Kontos kénnen Sie auch ein Ge-
schafts-, Schul- oder Uni-Konto (Abonnementkonto) einsetzen, was im Zuge der Nut-
zung von Office 365 erstellt wurde. Diese Informationen werden Ihnen dann Uber die
jeweilige Organisation, z. B. Ihren Arbeitgeber zur Verfligung gestellt.

Hinweis: Excel 2019 kann im Office-Paket als Abomodell (Office 365) oder als Kaufversion Office
Home & Student 2019 bzw. Office Home & Business 2019 erworben werden. Sie erhalten beim
Kauf kein Installationsmedium sondern nur einen Produktkey (Verifikationsschliissel). Die Pro-
gramme kdnnen dann von einer Microsoftseite heruntergeladen werden. Dazu benétigen Sie ein
Microsoft-Konto, welches im Zuge dieses Prozesses auch erstellt werden kann.

Unabhéngig von der Windows-Anmeldung kdnnen Sie sich auch nur fiir die Office-An-
wendungen mit einem Microsoft-Konto anmelden. So kénnen Sie die Vorteile von
OneDrive trotzdem nutzen: Speicherung von Daten in der Cloud und Freigabe fiir an-
dere Personen. Ist Windows 10 als Betriebssystem auf Ihrem PC installiert und sind Sie
mit einem Microsoft-Konto angemeldet, dann sind Sie damit automatisch auch bei allen
Office-Anwendungen angemeldet und Sie benétigen die folgende Beschreibung nicht.

Mit einem Microsoft-Konto bei Excel anmelden
Offnen Sie Excel und klicken Sie rechts oben auf Anmelden. Alternativ wihlen Sie
im Register Datei den Bereich Konto und klicken hier auf Anmelden.

Mappel - Excel Eal = O

Eeitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe  $? Was machten Sie tun? £ Freigeben

i o-la A == e ab Standard - %BedingteFormatierung' E‘“Einfugen - X AY p
== = =
B2~ 95 000 [Z4 Als Tabelle formatieren = X Laschen ~  [@] ~ =
e OD-A- E==E== B o Fin Sortieren und Suchen und
I TR O e ‘5 a0 GZE”EHfﬂVmEtVEHEgEH‘ [=] Format e e

iftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F} Formatvorlagen Zellen Eearbeiten ~

Geben Sie |hre E-Mail Adresse ein und klicken auf Weiter.

Tipp: Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, konnen Sie hier eines erstel-
len. Klicken Sie dazu auf Eins erstellen!.

Im nachsten Fenster geben Sie das dazugehdrige Kennwort ein und klicken auf
Anmelden.
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Nach erfolgreicher Installation wird der Name, den Sie fiir Ihr Microsoft-Konto hinter-
legt haben, rechts oben im Excel-Fenster angezeigt.

Mappel - Excel Viola Baumuster m]

eitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun? ’!;E‘r Freigeben

Standard - Bedingte F ti > Einfii o ©
o ab andar % edingte Formatierung E‘“ infiigen > ,%Y p

LT~ 96 o0 [ Als Tabelle formatieren = | 2% Laschen = =
=== BH- oo o Sortieren und Suchen und
R i W0 5.0 DZEHEHfDI’mEt‘JDI"EQEH = =1 Format ~ &~ Filtern~  Auswahlen~

iftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

Tipp: Im Register Datei, Bereich Konto kdnnen Sie jetzt Design und Hintergrund fir alle
Office-Programme gleichzeitig andern. Bei Office-Hintergrund legen Sie die grafischen
Elemente rechts oben auf der Titelleiste fest. Mit Office-Design bestimmen Sie die Far-
be des Hintergrunds, der Meniileiste und des Registers Datei.

Mappel - Excel Viola Baumnuster 7 - u] x
o Konto
Neu
Benutzerinformationen Produktinformationen

Offnen

. VB Viola Baumuster H
Speichemn viola.baumuster@outlaok.de |Ce

Foto @ndern

Speichem unter

Ober mich
Abmelden Produkt aktiviert
Konto wechseln Microsoft Office Professional Plus 2019

Drucken Dieses Produkt enthilt

Office-Hintergrund:
FEDFEPES

Freigeben

Onie Hintergrund T Product Key dndem
Al Office-Design: ;
= - n Office-Updates
Veraffentlichen ko) [D] Up h und installiert,
: . Updateoptionen
S Verbundene Dienste: -
% OneDrive - Personlich
violabaumuster@outlook.de Info zu Excel
Konto e — 9 Weitere Informationen zu Bxcel, Support, Pradukt-1D und
; Copyrightinformationen.
nfo zu Excel

Feedback Version 1808 (Build 10343.20013 Klick-und-Los)

Optionen
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Zwischenablage
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ol

X

,_X_\ Ausschneiden

D ER Kopieren ~

Einfigen

¥ Format tibertragen

Zwischenablage

[F]

2.2 Die Maglichkeiten der Befehlseingabe

Excel bietet neben dem Meniiband im oberen Bereich des Programmfensters eine Viel-
zahl weiterer Optionen zur Auswahl von Befehlen. Hier erhalten Sie einen Uberblick:

Befehle im Meniiband auswahlen

Das Meniiband besteht standardmaBig aus acht Registern und dem Register Datei.
Die Anzeige weiterer Register ist moglich, wie das geht, erfahren Sie auf Seite 48.
Falls au3er den Registernamen keine weiteren Inhalte sichtbar sind, lesen Sie zundchst
auf Seite 47, wie Sie dieses Problem beheben kdnnen.

Gruppen

Im Meniiband sind auf den Registern die Befehle in Gruppen zusammengefasst. Das
Register Start enthdlt z. B. die Gruppe Schriftart zur Zeichenformatierung und die
Gruppe Zahl zur Formatierung von Zahlen.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was machten Sie tun?
L] %Ausschneldan
E‘@ Kopieren -

' Format (ibertragen

Calibri N - == - 2 Tetumbruch Standard -

Einfiigen

FKU- - &O-4a-

#=5= [ Verbinden und zentrieren = &5 -+ 04 000 58 45

Zwischenablage I Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F]

Je nach GréBe des Anwendungsfensters werden die Befehle einer Gruppe mit gro3en
Symbolen dargestellt und mit einer Bezeichnung versehen oder schrumpfen auf ein-
zelne Symbole zusammen.

Eg -~
Einfigen 5

Zwischenablage =

Bei stark verkleinertem Anwendungsfenster kann anstelle der Schaltflachen auch nur
noch der Name der Gruppe angezeigt werden. Die dazugehdorigen Befehle erscheinen
dann erst, wenn Sie auf den Dropdown-Pfeil der Gruppe klicken.

Alle Befehle einer Gruppe anzeigen

Manche Gruppen stellen eine Zusammenfassung aller Befehle in einem Dialogfenster
Uber ein Pfeilsymbol u zur Verfligung. Hier finden Sie auch Befehle, die im Meniband
nicht verfiigbar sind. Im nachfolgenden Beispiel wird das Dialogfenster Zellen forma-
tieren der Gruppe Schriftart durch Anklicken des Pfeilsymbols angezeigt.
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Mapp cel

Einfugen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprafen  Ansicht  Hife @ Was mochten Sie tun? 9 Freigeben

o .= jo=eal L B Finfiiaen = | 3 -
% Catn BB 2 éY
- Zellen formatieren [
Gfigen o F K U- - D-p- ===Ex rtieren und Suchen und
2 Zahlen Ausrichtung [ SCNMift ] Rahmen Ausfillen Schutz Filtern = Auswihlen
Zwischenabl... Schiiftart Ausrichtung Bearbeiten -~
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad
1 - £ Calibri Standard 1
Calibri Light (Uberschriften) ~ 8 "
2 8 c D T mﬁﬁ_ Kursiv 2 N o [~
Adobe Caslon Pra Fett 0
1 Adobe Devanagari Fett Kursiv
2 Agency FB 2
Algerian 57 i) &
g Unterstreichung: Farbe:
e Onhne < | | [ standardschrift
g Effekte Varschau
9 [ Burchgestrichen
Z [l Hachgestellt Calibri
i [ ietgesteitt
9
10
11 TrueType Schriftart: Fur Ausdruck und Wird dieselbe Schriftart verwendet.
12
13
14
15
= A
7
18

Schaltflachen

Informationen zur Funktion der einzelnen Schaltflaichen erhalten Sie, wenn Sie
mit der Maus auf diese zeigen.

Mappel - Excel VeraBaumuster BH @ — O

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hiffe ' Was mochten Sie tun? 5 Freigeben

.n.D X Coan - Standard - E Bedingte Formatierung - E"Emfugen - Z- ,E\Y p
o gy - [ - op o | (7 Als Tabelle formatieren - g% L&Sd§n - o e
) Fru-|E-|2-A 8 $8 [ Zellenformatvorlagen - [ Format - Filtern=  Auswahlen =
Zwischenablage Schriftart 7 Ausrichtung ~ Zahl 7] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
= . F Zellen loschen .
Zellen, Zeilen, Spalten oder Blatter
R e c o £ E s H in der Arbeitsmappe loschen L M 5
1] _l Info: Wenn Sie gleichzeitig
2 mehrere Zeilen oder Spalten
3 | loschen machten, wahlen Sie
~ diese Zeilen oder Spalten im Blatt
a8 aus, und kicken Sie dann auf
5| “Loschen”.
- . . . . o
Einige Schaltflachen sind mit einem Drop- Z
. . . . 4 Gegen den Uhrzeigersinn drehen
down-Pfeil versehen, ein Mausklick darauf 6ffnet & Im Ubracigersin drehn
eine Liste mit AuswahIimdglichkeiten. Ip VerticlerTet

T8 Text nach gben drehen
L& Text nach unten drehen

¥ Zellenausrichtung formatieren

Beachten Sie, dass manche Schaltflichen geteilt - T
sind. Ein Mausklick auf das Symbol der Schaltfliche |,
liefert die Standardeinstellung bzw. die zuletzt aus-
gewahlte Option. Ein Mausklick auf den dazuge-

hérigen Dropdown-Pfeil 6ffnet dagegen eine Aus- I I I I I I I I I
wahlliste. Das Anklicken der Schaltflache Fiillfarbe .smmrdfarben

sorgt z. B. dafiir, dass der markierte Zellbereich eine EEEEEEEEE
gelbe Hintergrundfarbe erhalt. Im Dropdown-Me- Keine Fillung

nl wahlen Sie eine andere Farbe aus. %y Weitere Farben.

Designfarben
H EEEENEN
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Kontextbezogene Regis-
ter enthalten alle Befehle,
die zur Bearbeitung des
markierten Objekts zur
Verfuigung stehen.

36

Kontextbezogene Register

Um die Anzahl an Registern tiberschaubar zu halten, werden nicht alle vorhandenen
angezeigt, z. B. fehlen zunachst die Register zur Bearbeitung von Diagrammen, Grafi-
ken oder Formen. Diese Register werden erst eingeblendet, wenn ein entsprechendes
Element dem Tabellenblatt hinzugefiigt wurde und markiert ist. Aus diesem Grund
nennt man die Register auch kontextbezogene Register. Sie werden immer rechts hin-
ter dem letzten Standardregister angezeigt und blenden automatisch ab, sobald das
Element nicht mehr markiert ist.

Um das Beispiel nachzuvollziehen, zeigen Sie das Register Einfiigen an, klicken auf die
Schaltflache Piktogramme und wahlen Sie dann ein beliebiges Symbol durch einen
Doppelklick aus. Dieses wird auf das Tabellenblatt eingefiigt. Da es markiert ist, wird
gleichzeitig das kontextbezogene Register Grafiktools-Format eingeblendet.

H ©- s Mappe! - Excel

Datei  Stat  Einfugen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Q—E l‘@‘ D D ‘7| 2 26 \ung: F Eb EI @ 2\
In Form s
konvertieren

Grafik Alternativtert Auswahlbereich Ausrichten Gruppicren Drehen  Zuschneiden = preites 254cm
ande - - - -

ntur
"7 Q3 Grafikeffekte -

JAindem n Anordnen Grote [} ~

Grafik 5 = * i

Moo b W=

Schneller Befehlsaufruf in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufrufen haufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des
Anwendungsfensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Verfigung. Sie enthalt
standardmaBig die Symbole Speichern, sowie Riickgdngig und Wiederherstellen und
kann beliebig um weitere Befehle erganzt werden. Alle Befehle, die im Schnellzugriff
zur Verfligung stehen, finden Sie auch im Meniiband oder im Register Datei.

Symbole hinzufiigen

Zum Hinzufligen weiterer Schaltflachen klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die
Schaltfliche Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen B.

Mappel - Excel

Uberprafen Ansicht Hilfe Q ‘Was machten Sie tun?

Symbaolleiste far den Schnellzugriff anpassen i

L] - - = 1 1 -
D % Calibri 11 A A= B Sianiae 7 EFZ) Bedingte Formatierung
Einfi E@ T = GAlsTabtzlleFurmatnznznv
infligen s | B = L E=E=EE - . ooo | 450 08
- o ERERL s & £ - T T % il L?Zellenformatvorlagen'
Zwischenablage & Schriftart [F] Ausrichtung ] Zahl F] Formatvorlagen
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Eine Liste haufig benétigter Befehle erscheint. Mit einem Mausklick aktivieren oder de-
aktivieren Sie deren Anzeige auf der Symbolleiste. Alle Befehle, die mit einem Hakchen
versehen sind, werden im Schnellzugriff angezeigt.

Mappel - Excel VeraBaumuster B —

Uberprifen  Ansicht  Hilfe @ Was mochten Sie tun?

A.D ) ;;':En N Be- | |lsondas _ | EBedingte Formatierung - Emsmmgan - X '%Y }
B - Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen [7 Aks Tabelle formatieren = % Loschen - [T] -
Einfilgen P — e 000 | 58 9 e _ Sortieren und Suche
B 4 P i A0 %0 [FdZellenformatvorlagen~ [ Format @ v T Grone Ausw
Zwischenablage = E-Mail richtung & Zahl = Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
Schnelldruck
F6 v )
Seitenansicht und Drucken
| A Rechtschreibung E E G H 1 J K L M
1 ¥ Rickgangig
2
S v Wiederholen
A Aufsteigend sortieren =] ER -
5 Absteigend sortieren Datei [ECELM Ei Daten
I:‘ Neu (Ctrl+N)
9 T s s X, Conf Ein Dokument erstellen.
7 Weitere Befehle... [5 Bgy -
8 i 1
Unter dem Meniiband anzeigen E'"ffge" ~ FKU- i#H-[&-A-
T ® Zwischenablage Schriftart r. Ausrichtung

Der Befehl Neu zur Erstellung einer neuen, leeren Arbeitsmappe sollte unbedingt auf die Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff.

Position der Symbolleiste

Bei Bedarf kann die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auch unterhalb des Meniiban-
des positioniert werden: Klicken Sie auf die Schaltfliche Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff anpassen und wahlen Sie Unter dem Mentiband anzeigen.

Mappel - Excel Vera Baumuster b5

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  © Was méchten Sietun?
el .= - i - -
r % e Tn & ==E%- | & [scwa _ 1 E&Bedingte Formatierung %‘-"Emfugan 5T QY
a7 Ee [7 Als Tabelle formatieren = Z% Laschen ~  [3]~ o g
infigen | e - | ====s= e 000 | €8 00 = 3 ortieren un,
S Fru-|[B-[2-4-S=E=8% i 40 50 | [ 7ellenformatvoriagen~ | [ Formats  # v Figern«
Zwischenablage Schriftart IFl Ausrichtung Fl Zahl 1F) Formatvorlagen Zellen Bearbeite

Kontextmenii und Minisymbolleiste

Das Kontextmendi stellt eine Auswahl haufig benétigter Befehle zur Verfligung. Es er-
scheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die Befehle des MenUs beziehen
sich ausschlie3lich auf den markierten Bereich bzw. auf die Inhalte die Sie mit der rech-
ten Maustaste angeklickt haben. Aus diesem Grund wechselt der Inhalt des Kontext-
menis entsprechend. Haufig wird oberhalb des Kontextmenis gleichzeitig die Mini-
symbolleiste eingeblendet. Diese enthélt die wichtigsten Formatierungsbefehle, wie
z. B. Schriftgrad, Fett, Formatierung als Eurobetrag etc.
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