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Liebe Leserin, lieber Leser,

Excel kann man prima fir berufliche Zwecke ebenso wie fiir den Hausge-
brauch einsetzen. Es bietet eine Menge Méglichkeiten, um z.B. Daten in
Tabellen zu strukturieren, einfache oder auch komplexere Berechnungen
durchzufiihren oder anschauliche Diagramme zu erstellen. Dabei ist es fir
Einsteigerinnen und Einsteiger nicht leicht, den Uberblick zu behalten.
Aber auch jemand, der sich mit dem Computer gut auskennt und vielleicht
schon Erfahrungen mit Excel hat, kann natirlich nicht jeden Kniff kennen.

Wenn Sie Excel fur diese oder jene Tabelle oder Berechnung gut gebrau-
chen kénnen, sich aber nicht durch das Programm suchen und auch kein
dickes Handbuch lesen mdchten, ist diese Anleitung in Bildern genau das
Richtige fiir Sie. Egal ob Sie Excel 2021 auf lhrem Computer installiert
haben oder die Abovariante Microsoft 365 nutzen: Dieses Buch hilft Ihnen
dabei, Excel zligig und unkompliziert fir Ihre Zwecke einzusetzen, und bie-
tet Ihnen konkrete Klick-Anleitungen zu alltdglichen Aufgaben, die Sie mit
Excel bewdltigen kénnen. Pragmatisch, anschaulich und ohne tberflissiges
Drumherum.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben,
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fur konstruktive Kritik
bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zundchst einmal
wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

lhr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de


mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

in diesem Buch stellen wir IThnen die neueste Excel-Version 2021 vor und erkldren bildhaft
Funktionen, die Sie im Alltag wirklich bend&tigen. Zusétzlich erfahren Sie einiges zu Excel
365.

Wir haben dieses Buch fiir Anfanger*innen, aber auch fiir alle verfasst, die bereits altere
Excel-Versionen kennen. Sie erfahren, wie Sie Zahlen im Handumdrehen in aussagekraftige
Excel-Tabellen oder -Diagramme verwandeln. Mit unserer prazisen Anleitung ist es mog-

lich, die nétigen Arbeitsschritte sofort umzusetzen.

An dieser Stelle danken wir Cornelia Patzold fiir ihre Unterstiitzung: Sie hat tolle Bild-
schirmfotos fiir uns gemacht.

Gerne unterstiitzen wir Sie. Buchen Sie einfach ein Online-Live-Training zum Buch.
Viel Freude beim Lesen und Nachrechnen wiinschen lhnen

lhre Ulrike Sprung und lhre Petra Bilke

A
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Vorlagen und Beispieldateien

Auf der Webseite zum Buch unter www.rheinwerk-verlag.de/5427 finden Sie die Vorlagen
zu den Anwendungsbeispielen, die in Kapitel 11 behandelt werden. Sie kénnen sie als
Grundstein verwenden und individuell anpassen.

Dariiber hinaus kénnen Sie an gleicher Stelle auf unserer Webseite alle Ausgangstabellen
und -texte der Buchbeispiele herunterladen. Sie sind in ZIP-Ordnern abgelegt, sortiert
nach Kapiteln. Auf diese Weise miissen Sie nicht erst eigene Tabellen anlegen, um die An-
leitungen im Buch nachzuvollziehen und den Umgang mit Excel zu Gben.

A B C D E F G H
1 |Fahrtenbuch Ralf
2 A B c
1 |Hotel "Rosa Réslein” =\
3 Abfahrt Ankunft 2 |Rosengasse 12
y 310243 sangerhausen -
4 |Datum ‘ ‘Ausgangsort km-Stand |Zielort km-Stand |gefahrene|| , w
5 10.11.2021 Mi Berlin-Friedrichs 1000 Ahrensfeld 1020 20 | 5 |Stevernummer 111/23222 o. UST-1dNr. DE 77777777
6
6 11.11.2021 Do Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrict 1040 207
7 12.11.2021 Fr EllFra
9 |Mandy Master
x < o« <
8|, Stundenplan fir: 10 |zusestraBe 1
11 12345 Muster-City
9 2
3 gilitig ab: bis: 12
1 L L i 1 13 Hotelrechnung fr Ubernachtung und Frihstiick im "Rosa Réslein”
1 Deu | | | 12
31 A 8 c D 15 | Rechnungsnr.: a5
i 1 16 |Rechnungsdatum: 12.10.2021
3 2 17
3 3 40 | 18 Positionen 7% 19%
— 2 19 1.0 am 18.9.2021 100,00 €
- B 20[2. Uk htung am 19.9.2021 100,00 €
8] fowe 110 3 21 |3. Friihstiick an beiden Tagen 50,00 €
] 7.5unde B2 110 ovin| o
B 2
7 23 | summe Positionen zu 7 % 200,00 €
3 24 [Summe Positionen zu 19 % 50,00 €
25 Mehrwertsteuer 0%
9 26 Mehrwertsteuer 7 % 14,00 €
10 27 [Mehrwertsteuer 19 % 9,50 €
1 28 |Rechnungsbetrag 21400€| 59,50€
12 |Startnr. ~ |Vorname ~ |Name | - |Zeitin Sekunden ~ 2
- 30 |Rechnungsbetrag gesamt 273,50€
13 |1. Tina Tester 10,30 ¥
142 Hella Graupner 10,50 32 | Bei Zahlung bis zum 16.10.2021
15 |3. Anne Braun 11,18 33 | gewahren wir Ihnen 2 % Skonto. 547¢€
16 4. Eva Heise 11,19 34
17 5. Susi Patze 10,20 35 | Bitte iiberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum: 22.10.2021
186 Ria Pydde .80 36 IBAN: DE48100700000777777777
- ’ 37 BIC: BELAAEBEXXX
19 7. Christel Gast 11,13 38
20 (8. Ella Hellmich 11,29 39
21 9. Sabine Reich 9,50, 40 | Unterschrift Datum
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Kapitel 1

Ein erster Uberblick

Aller Anfang ist schwer — jedoch nicht mit diesem Buch! Wir fangen ganz von vorn an,
denn auch die Grundlagen wollen gewusst sein. In diesem Kapitel geht es zunédchst darum,
sich im Programm zurechtzufinden: Wie starten Sie Excel, wo finden Sie die Funktionen,
die Sie brauchen, und welche kleinen Extras erleichtern lhnen die Arbeit?

Meniiband

Das Menuband, das oben am Bildschirm zu sehen ist, enthéilt fast alle Befehle, die Excel
Ilhnen zum Bearbeiten lhrer Daten bietet. Diese Befehle sind auf Registerkarten sowie in
Gruppen sortiert. Je nachdem, woran Sie gerade arbeiten, sind unterschiedliche Teile des
Meniibandes relevant. Die Registerkarte Zeichnen muss auf Computern ohne Touchscreen
extra eingeblendet werden.

Kontextmeniis

Damit Sie nicht immer im Menilband suchen missen, gibt es die sogenannten Kontext-
mendis. Sie erscheinen, wenn Sie ein Element, z.B. eine Zelle auf dem Tabellenblatt, mit
der rechten Maustaste anklicken, und enthalten Befehle, die zu diesem Element passen.

Shortcuts und Smarttags

Wenn es schneller gehen soll, kdnnen Sie Tastaturkirzel (Shortcuts) oder Smarttags nutzen,
die Excel lhnen zu bestimmten Aktionen anbietet. Hier wurde das Wort »Beispieltext«
mithilfe des Kontextmeniis kopiert und per Shortcut ([Strg]+(V]) in eine andere Zelle
eingefligt. Excel bietet daraufhin ein Smarttag mit speziellen Einfligeoptionen an.

12
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Sie kénnen mit Excel Zahlen systema-
tisch und schnell berechnen, auswer-
ten und grafisch darstellen. In diesem
Abschnitt zeigen wir lhnen, wie Sie
das Programm starten und beenden.

Schritt 1

Um Excel zu starten, klicken Sie auf
das Startmeni @ von Windows 11.
In der App-Liste finden Sie unter

E das Programm Excel. Klicken Sie

darauf.

Schritt 2

Excel startet und bietet eine
Auswahl an Vorlagen fiir lhre neue
Tabelle. Klicken Sie z.B. auf die
Vorlage Leere Arbeitsmappe.

Schritt 3

Nun erscheint das Excel-Fenster

mit einem leeren Arbeitsblatt, das
Mappe1 heiit und eine Tabelle zeigt.
Geben Sie Text in die Zelle A1 ein.

=

Excel iiber die Suche 6ffnen
Schneller starten Sie Excel, indem
Sie auf dem Startbildschirm die
(=8]-Taste driicken, »Excel« tippen
und mit bestatigen.



Schritt 4

Um das Programm zu beenden,
klicken Sie auf SchlieBen oben
rechts im Excel-Programmfenster.
Wenn Sie keine Daten eingegeben
haben, schlieBt sich das Fenster mit
der leeren Arbeitsmappe.

Schritt 5

Falls Sie schon etwas eingegeben
haben, fragt Excel Sie nun, ob die
Daten gespeichert werden sollen.
Klicken Sie also auf Speichern. (Mit
Abbrechen kénnen Sie zur Mappe
zuriickkehren.)

Schritt 6

Vergeben Sie einen Dateinamen @,
und wahlen Sie unter Weitere
Optionen einen Speicherort €,
um die Datei spater wiederfinden
zu kénnen. Geben Sie auflerdem
die Dateiendung .x/sx @ fur lhre
Arbeitsmappe an. Klicken Sie dann
auf Speichern. Eine ausfiihrliche
Anleitung finden Sie im Abschnitt
»Arbeitsergebnisse speichern« auf
Seite 48.
-+
+ Nicht gespeichert?
Wenn Sie auf Nicht speichern kli-
cken, gehen die Eingaben verloren.
Kurzzeitig hebt Excel eine Kopie
auf, die Sie tiber Datei » Offnen »

Nicht gespeicherte Arbeitsmap-
pen wiederherstellen finden.
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Ruckgangig machen
Wiederhalen

Aufsteigend sortieren

Automatisches Speichern (@ ) |B

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout

X ~ av
J Calibri 1 v A A
o~

P EKU-|FE-|a-

Zuischenablage 1S Schriftart

Farmeln  Daten  Uberpriifen

== E D | 2B standard
A EE=EE= R
& Ausrichtung [

Datei  Start Einfligen  Zeichnen

private_Einnahmenxisx =

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen

[ L] & Calibri o AA = EE'PF/v b Standard
@~
) FKU~Hiv dvAYW Z=E=Z== B | @B %
Zwischenablage Schriftart [~ Ausrichtung [ i
7 ) &

?

T
m 2 s

Ulrike Sprung  US

berpriifen  Ansicht  Hilfe

Standard ~ ﬁ Bedingte Formatierung v
G v % oo | [ Al Tabelle formatieren v

0 00 ~
G [iZ7i Zellenformatvorlagen
5 Zahl (1 Formatvorlagen

& Teilen 13 Kommentare

FHEinfigen ~ | 3. v ¥~

X Loschen v
@ Format ¥ 0 v

=- o-

Datenanalyse

Zellen Bearbeiten Analyse
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Schauen Sie sich die wichtigsten
Bestandteile des Excel-Fensters an,
damit Sie bei kiinftigen Aktionen den
Uberblick behalten.

Schritt 1

Die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff dient dem schnellen Aufruf
haufiger Befehle. Sie fligen Befehle
hinzu, indem Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil klicken und den
gewlinschten Befehl auswédhlen.

Schritt 2

In der Mitte der Titelleiste zeigt
Excel Thnen den Namen der
Arbeitsmappe an. Im Standard ist es
Mappe1 @. Nachdem Sie die Datei
gespeichert haben, wird hier der
neue Dateiname angezeigt.

Schritt 3

Oben in der Mitte der Titelleiste
sehen Sie die Excel-Hilfe mit einer
Lupe und dem Eintrag Suchen &
sowie die Symbole fiir die Anzeige-
optionen des Meniibands €, zum
Minimieren @ bzw. Maximieren
© und SchlieBen @ des Programm-
fensters. Daneben sehen Sie, wer
momentan angemeldet ist @. (Dazu
mehr im Abschnitt »Was mochten
Sie suchen?« auf Seite 20.)



Schritt 4

Mit einem Klick auf den kleinen
schwarzen Pfeil blenden Sie das
Menliband aus, um mehr von lhrer
Tabelle zu sehen (das Aus- und
Einblenden funktioniert auch mit
einem Doppelklick auf die gedffnete
Registerkarte). Es bleiben nur die
Namen der Registerkarten Gbrig.

Schritt 5

Klicken Sie auf das Symbol Menii-
band-Anzeigeoptionen und dann
auf den Eintrag Anzeigen von
Registerkarten und Commands,
um das Meniband wieder komplett
einzublenden.

Schritt 6

Die Registerkarten beinhalten fast
alle Excel-Befehle. Sie sind von
links nach rechts angeordnet, dem
Entstehungs- und Bearbeitungs-
prozess einer Tabelle folgend. Sie
6ffnen eine Registerkarte mit einem
Mausklick auf ihren Titel, z.B.
Seitenlayout.

ME
+ Die Registerkarte »Zeichnen«
Die Registerkarte Zeichnen muss
auf Computern ohne Touchscreen
extra eingeblendet werden (siehe
dazu die Anleitung im Abschnitt
»Die Registerkarte >Zeichnen« auf
Seite 32).

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

4 Ulrike Sprung  US

12 Teilen
2N
~ O~

Datenanalyse
&~

Bearbeiten Analyse

1 Kommentare

private_Einnahmenaxs)|

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln  Daten
A2 - Se

A B @ D E

5 Ulrike Sprung  US 73 = o X

[’|\ Meniiband automatisch ausblenden

Mentiband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

—=— | Tabs anzeigen

Zeigtnur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
L eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Anzeigen von Registerkarten und Commands

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mentibands standig an.

Automatisches Speichern (@ ) z) ~ = private_Einnahmen.xlsx v £ suchen

6

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

| Ag] Marrcen~ A 0 RS g S
= Schriftarten ¥ = = T Hohe:  Autom atiscl ~
Designs Seiten- Ausrichtunp Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- |~ .
v @ fekte v rander v v v bereich v briiche ¥ titel F&] Skalierung: 100%
Designs Seite einrichten [ An Format anpassen &
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Das Anwendungsfenster

n Datei  Start Einfligen  Zeichnen Seitenlayout Formeln  Daten Betrachten Sie Ihren Excel-Arbeits-
)L_ - x|z —ms platz einmal genauer, und entdecken
U p. caltbr n _Jax x| ==Hl> Sie die Besonderheiten des Pro-
¢ |FrU-H-|a-A E=E=EEE|B grammfensters.
Zwischenablage TS Schriftart N Ausrichtung
Al - N3
m IT_' . b | £ | Schritt 1
;_ ! Die Bearbeitungsleiste prasentiert
links im Namensfeld @ die Koordi-
o o © O

nate der aktiven Zelle, hier A1.
Rechts daneben finden Sie Symbole
zum Abbrechen und Bestétigen @
der Eingabe sowie zum Start des
Funktionsassistenten @, gefolgt
von einem Feld, das den Inhalt der
aktiven Zelle anzeigt @.

~ Hallo

A w N =
H

Schritt 2

Das Arbeitsblatt ist in Spalten und
Zeilen gegliedert. Die Spalten sind

T B2 v fx | Dieses Kistchen nennt man "Zelle". durch Buchstaben geken nzeichnet,

A B c | D die Zeilen durch Zahlen. Die im Bei-

spiel markierte Zelle heifit also C3.

Dieses Kastchen nennt man "Zelle". |

Schritt 3

Eine Zelle ist der Schnittpunkt einer
Spalte und einer Zeile. Aus dieser
Kombination entsteht, wie bereits
beschrieben, auch die Zelladresse,
z.B. B2 (Spalte B, Zeile 2). Der
dunkle Rahmen um die Zelle wird
Zellcursor genannt.

L]
I Verfiigbarer Platz

Der gesamte Bereich einer Tabelle besteht aus 16.384
Spalten und 1.048.576 Zeilen. Die Spalten sind ein-
mal fortlaufend von A bis Z benannt, danach geht es

mit AA, AB, AC etc. bis XFD weiter.

18
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Schritt 4 n 18 |

Am unteren Rand des Programm- ;2*

fensters finden Sie den Navigations- 21

bereich mit Navigationsschaltflichen e

© und Blattregisterkarten @. Darun- 9__2|3_| | Tabelle1 | @
ter schlieBt sich die graue Status- Bereit

leiste an, die Sie Uber den jeweiligen (6

Arbeitsstatus informiert (hier Bereit).

Schritt 5

Wenn Sie Excel ge6ffnet haben,

enthalt es ein Tabellenblatt, dessen B 18
Name auf einer Registerkarte zu e
sehen ist: Tabelle1. Dieses aktive i?
Tabellenblatt wird hell dargestellt. Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3 |  @——@
Daneben finden Sie das Symbol zum
Einfligen eines neuen Blattes @. Die
neuen Tabellenblatter erhalten die
Namen Tabelle2, Tabelle3 etc.

Bereit

Schritt 6

Rechts unten sehen Sie drei Symbole E
zum Andern der Ansicht. Normal @

ist voreingestellt und wird beim -
Bearbeiten der Tabelle genutzt. @ m - . . '|;0
Wenn Sie auf Seitenlayout © é é ‘b

klicken, sehen Sie die Seitenrander
sowie Kopf- und FuBzeilen. Um-
bruchvorschau @ zeigt die Seiten-
umbriiche und erméglicht deren
Anderung (wichtig firs Drucken).
Uber den Zoomregler kénnen Sie
die Tabelle zum besseren Arbeiten
groRer darstellen.

19



Was mochten Sie suchen?

?

Automatisches Speicher @ [F] O ~ Kapitel_1_Zeichnensisx ~ B oz Excel hilft lhnen bei Fragen zu lhrer
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe aktue”en ArbeitSSItuation, sei es belm

4 Calibri v A A 2 Standard - ﬁ ﬁ . .
. Bk u.E- oA SZZEZE. B %w BE| fA.sT;‘ﬁ.. Berechnen oder beim Sortieren und
— - i h B -ormatierung ¥ formatierer
= e s Formatieren der Tabelle.
D2 - S Kinder
A B C D E F G H I J
1 Ausgaben  Januar
2 i 900
3| St 100 .
. Schritt 1
6 |
Sie mochten lhre Ausgaben auf-
~ steigend von A bis Z sortieren.
p Klicken Sie auf eine entsprechende
Zelle, hier z.B. auf die Zelle D2.
B . T S ——— D oo ry ” Oben rechts im Excel-Fenster finden
Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberpriifen Aktionen S|e Uber d|e Registerkarte Hilfe daS
JA A ==Eoe |8 | lswan Sorteren leere Feld Suchen @.
" A v =S==eE= - =i % ;l Aufsteigend sorfieren
& P & 7al 2% Sortieren und Filtern >
Kinder il, Absteigend sorfferen Sch ritt 2
D E | F | G In Dokument suchen G b S, h. q St. h t .
Ausgaben __Januar eben Sie hier ein Stichwort ein,
Kinder ! 900 D "sor" . .
Strom 100 z.B. sortieren. Schon wahrend
Miete 800 Hilfe anfordern zu H A
Auto 50 - des Tippens werden die ersten
D g ' Suchergebnisse angezeigt.
TELFFL-
t jojwle [r [T |z
_ g Schritt 3
: g
o i B - T- 3 Wibhlen Sie aus der Liste der Such-
e e ‘x | ergebnisse Aufsteigend sortieren
N @ weitere Infos - . .
aus. Sofort sortiert Excel die Liste
v entsprechend fir Sie. Fertig!
B etoumn o1 so0ms ’
£ Weitere Suchergebisse fiir “so"
| |
D E 1 Mitgedacht!
Ausgaben Januar A q g @
it 0 Excel sortiert nicht nur die Wérter
Kinder | 900 in der Spalte Ausgaben, sondern
Miete 0 auch die zugehérigen Werte in der
Strom 100

Spalte Januar gleich mit.
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Schritt 4

Um sich langes Suchen zu ersparen,
kénnen Sie in das Suchfeld auch
Ihren Rechenwunsch eintragen. Da-
zu klicken Sie die Zelle an, in der das
Ergebnis stehen soll, z.B. auf E6.

Schritt 5

Schreiben Sie langsam das Wort
Summe ins Suchfeld. Sofort werden
passende Befehle gefunden.
Wabhlen Sie die Aktion SUMME
oder AUTOSUMME @ mit einem
Mausklick aus.

Schritt 6

In der Ergebniszelle erscheint

die Funktion SUMME mit einem
Vorschlag fiir die zu summierenden
Zellen, z.B. E2 bis E5. Bestdtigen Sie
mit der [« ]-Taste, und das Ergebnis
1850 steht in Zelle E6.

1 Suchfeld zum Lupen-icon
verkleinern
Wenn lhnen das Suchfeld zu viel
Platz in der Titelleiste einnimmt,
kdnnen Sie es zu einem Lupen-
symbol verkleinern. Das erledigen
Sie auf der Registerkarte Datei und
hier unter dem Eintrag Optionen.
Setzen Sie ein Hakchen neben Das
Microsoft Suchfeld standard-
maBig reduzieren.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

A B C D E
1| Ausgaben Januar
2 | Auto 50
3] Kinder 200
4 | Miete 200
5 Strom 100
6 [ J
7
v
erpriifen Aktionen
[ .
Standard SUMME(Zahl fZahl2:..)
=] % Mathem atik uhd Trigonomefrie >
zar PivotTable
E@ Teilergebnissg
G In Dokument sucheh J

@ “sum”

,O Weitere Suchdrgebnisse fiir "sum”

TTFTTL]-

+ Jofw e [r |7 |z

strg Al !

- S | =SUMME(D2:D5)

B ‘ C D

| Ausgaben  Januar
| Kinder 900
i Strom 100
| Miete 800
Auto 50
Ergebnis 1850|
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1

Befehle liber das Meniiband aufrufen

Automatisches Speichern (@

) B ©- A~

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Seitenlayout
—e
[ EA Calibri v AT AT
g .
P FKU-EvlawA-|T
v
Zwischenablage Schriftart ]

Kapitel_1xdsx - Gespeich

Abadi

Abadi Extra Light
Agency FB
Aharoni

Fett

Fett Kursiv

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten U
—
[] 4 Calibri 1o AA = EE@‘}W ab,
& F K U~ Fiv Gav.A_v =EEE=E=E B
Zwischenablage I~ Schriftart 5] Ausrichtung N
Al . J\ Schriftfarbe
Andern Siq die Textfarbe
A B | C
1 | @ Weitefe Infos
| -
2
A
Datei  Start Einflgen Zeichnen  Seitenloyout Formeln  Daten Uberprifen
£ Standard
Zellen form atieren ? X
Zahlen  Ausrichtung | SNt | Rahmen  Ausfullen  Schutz
Schyiftart: sehriftschnite: Schriftgrad:
Calibri standard
cambria (Uberschriften) a
[T T I | | | kursiv

Unterstreichung:
Ohne
Effekte
[ purchgestrichen
[ Hochgestelit
[ Tiefgestelit

Farbe:

Vorschau

standardschrift

Calibri

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet

Abbrechen

22

Im Mentiiband finden sich fast alle
Befehle, die Excel bietet. Wir zeigen
Ihnen, wie Sie dort schnell Befehle
aufrufen und wie Sie sich Ihr eigenes
Menii zusammenstellen.

Schritt 1

Klicken Sie auf eine Registerkarte,
z.B. Start. Im Meniiband sind die
zugehorigen Excel-Befehle tiber-
sichtlich in Gruppen zusammen-
gefasst. Eine dieser Gruppen ist z. B.
Schriftart. Hier kdnnen Sie den
Schrifttyp, die SchriftgroBe oder die
Farbe der Schrift verandern.

Schritt 2

Wenn Sie mit der Maus auf ein
Symbol zeigen (nicht klicken!),
erscheint eine Quickinfo @. Handelt
es sich um den gesuchten Befehl,
klicken Sie auf das Symbol. Im
Beispiel sehen Sie den Befehl zum
Andern der Schriftfarbe.

Schritt 3

In vielen Gruppen finden Sie rechts
unten ein kleines Viereck @ mit
einem Pfeil darin, den Dialogfeld-
starter. Wenn Sie darauf klicken,
offnet sich ein Fenster mit weiteren
Befehlen, ein sogenanntes Dialog-
fenster.



Schritt 4

Den Umgang mit dem Dialogfenster
zeigen wir lhnen nun am Beispiel
von tiefgestellten Zeichen. Geben
Sie zundchst H20 in die Zelle B2
ein. Markieren Sie dann die Ziffer.
Klicken Sie in der Gruppe Schriftart
auf das kleine Viereck ©.

Schritt 5

Der Dialog 6ffnet sich. Die Befehle
sind z.B. in Listenfeldern @ zum
Scrollen, in Dropdown-Listen @
oder einfach als Kontrollkdstchen
zum Anhaken geordnet. Klicken Sie
das Kastchen Tiefgestellt an, und
bestatigen Sie dies mit OK.

Schritt 6

Excel iibernimmt den Befehl fiir den
markierten Bereich, d.h., die Ziffer
wird nun tiefgestellt angezeigt.

" Erst blicken, dann klicken!
Jeder Mausklick auf ein Symbol im
Meniband lost einen Befehl aus,
also vergewissern Sie sich zuerst,
ob Sie den richtigen Befehl ausge-
wéhlt haben! Wenn Sie zu schnell
geklickt haben, kénnen Sie lhre
Eingaben mit [Strg]+(7] wieder

riickgangig machen.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

n Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout
[ & Calibri v AR =
< F K U+ | i+ S A =7
Zwischenablage I8 Schriftart 9
B2 - xX v H20
A B C D
1
2 HiO
= m b "
~
H Zellen form atieren ?
schrift
schriftart: schriftschnitt: schriftgrack:
Calibri stanclare 11
Cambria {Uberschriften) [standard —— [PRIIAY
e— Calibri (Textkorper) ]| |Kursiv ]
Abadi Fett 10
Abadi Extra Light Fett Kursiv (]
Agency FB 12
Aharoni vk
e_ Unterstreichung: Farbe:
Ohne ~ | I - | O standardschritt
Effekte varschau
[ purchgestrichen
[ Hachgesteir calibri
L TG
Trueffype-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird cieselbe Schriftart verwendet
A
B2 v X « fx | H0
A B Cc
1
2 H,0
'
3
4
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Kontextmenus nutzen

Kontextmendiis sind eine tolle Mog-

lichkeit, um Ihnen Befehle zur

Verfiigung zu stellen, ohne dabei die
‘ Bildschirmansicht zu iiberfrachten.
Wie Sie sie nutzen, zeigen wir lhnen
im Folgenden.

Calibri ~|11 ~| A A B2~ 0 o0 [ J

FKk=0-A- i
|H20 ; |

3{, Ausschneiden

Emy Kopiersn

N

Einfiigeoptionen

Schritt 1

Um ein Kontextmeni aufzurufen,
klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das Element, z.B. auf
EE% ) eine Zelle, deren Inhalt Sie 16schen
usschnerden mochten. Durch den Klick wird ein
Meni gedffnet, das zum Kontext
passende Befehle enthalt.

,@ Intelligente Suche

E Kapieren

Einfiigeoptionen:

S Intelligente Suche Schritt 2

Zellen einfligen...

Zeigen Sie mit der Maus auf den
e gewiinschten Befehl im Kontext-

- 1 menii, z.B. Inhalte 16schen. Er
wird grau hinterlegt. Um die Aktion
auszulosen, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf diesen Befehl.

Zellen lgschen...

3 Automatisches Speichern (@ ) L~ Kapitel_1xlsx ~

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifg

Schritt 3
J ‘2" Calibri Gruppe zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen &)
E "k kou Meniband anpessen. | Auch fiir Registerkarten gibt es

Kontextmenis. Um z.B. eine eigene
Registerkarte zu erstellen, klicken Sie

Zwischenablage & IMentiband reduzieren

E2 - f | H2o
. : c 5 ] : mit der rechten Maustaste auf eine
1 ‘ vorhandene und wihlen aus dem
Kontextmen( den Befehl Meniiband
2 anpassen.
4
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Schritt 4

Im Dialog Excel-Optionen klicken
Sie auf Neue Registerkarte @.
Danach erscheint in der Liste der
Hauptregisterkarten der Eintrag
Neue Registerkarte (Benutzer-
definiert) @ und darunter Neue
Gruppe (Benutzerdefiniert). Um
die Registerkarte umzubenennen,
klicken Sie diese an und danach
auf Umbenennen @. Tragen Sie im
Dialogfenster einen Anzeigenamen
ein, und bestdtigen Sie mit OK.

Schritt 5

Unter der neuen Registerkarte

gibt es schon eine Neue Gruppe
(Benutzerdefiniert) @ in der Sie
Befehle zusammenfassen kénnen.
Einen passenden Namen vergeben
Sie mit einem Mausklick auf Neue
Gruppen und danach auf Umbe-
nennen. Ordnen Sie der Gruppe ein
Symbol zu @ und geben Sie einen
Anzeigenamen ein @. Bestatigen Sie
das Ganze mit OK.

Schritt 6

Suchen Sie sich aus der linken
Spalte Befehle aus, und fligen Sie sie
mit Hinzufiigen zu ihrer Register-
karte hinzu, und klicken Sie OK. Im
Programmfenster sehen Sie die neue
Registerkarte @.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

Z | Absteigend sortieren <
1 Alle aktualisieren

1 Alle Diagrammitypen

21 Aufsteigend sortieren

& Ausschneiden

@ Bedlingte Formatierung »
5] Benutzerdefiniertes Sorteren

I Blattspalten einfiigen

HE attspatten loschen

¢ Blattzellen einfligen

:x Blattzeilen loschen

B pruckbereich festlegen

[f Enfigen

[ Einfiugen I»
E-Mail

BB Fenster fixieren >

K7 Filter hinzufugen oder entfemen
< Format ubertragen

% rormen >
& Fullfarbe Ir
Sx Funktion einfiigen

E3 Grafi einfugen

X el

<< Entfemnen

Henaband anpassen: @

Hauptregisterkarten v

& ol
=] Nsuenglslerkarle(Benutzerdsﬁmsrl) —e

Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
& @ cinfugen

@ zeichnen

& @ seitenlayout

@romeln

& @ Daten

@ Uberprufen

& @ Ansicht

B (entuicklertaols

Neue Registerkarte | | leve Gruppe | | Umbenennen ;_e

Umbenennen ?

Arzeigename: | Ulrikes Regis ] (@ mmmmmmeeeeeefoe

Abbrechen

X

- ]1Q lZW[3E l4R lsT ]:

strg Al -~

Bl B4 Ulrikes Register (Benutzerdefiniert)

Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) _0

Einfiigen
Ozeichnen
Seitenlayout

Daten

Meue Registerkarte

Heue Gruppe@)| Umbenennen..

~
X

Umbenennen

Symbol

- YAYYELEQ

B Of<EE0E]

Ulrikes o

@

Abbrechen

Befehle auswahlen:G

Haufig verwendete Befehle v

%l Absteigend sortieren ~
[Tz Alle aktualisieren

11 Alle Diagrammtypen

[#] Arbeitsmappenverbindungen
5l Aufsteigend sortieren
Ausschneiden
Benutzerdefiniertes Sortieren
Blattspalten einfligen
Blattspalten l6schen
Blattzeilen einfiigen
Blattzeilen l6schen

ES

Druckbereich festlegen
[y Einfligen

Y
g X e =3

g

<< Entfernen

Meniiband anpassen:(

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten

B start
Zwischenablage
Schriftart

ormatvorlagen
Zellen
Bearbeiten
2L MUliikes Register (Benutzerd )

El Ulrikes Gruppe (Benutzerdefiniert
=] Fenster fixieren
il Absteigend sortieren
Emfugen

Automatisches Speichern ( o

B 9~

Kapitel_1.xlsx ~

Datei Start Ulrikes Register
—_—

Einfligen

Zeichnen Seitenlayout|
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Effektiv mit Smarttags arbeiten

A B c D An verschiedenen Stellen bietet
. Ihnen Excel Smarttags mit passenden

1
2
3 Befehlen an. Auf diese Weise miissen
4 Kopiere mich [Kopiere mich\Kopiere micT Sie SiCh nicht erst dquh ein Menii
5 R
6 | k klicken.

Schritt 1

Zeigen Sie mit der Maus auf die
rechte untere Ecke einer Zelle,
und ziehen Sie den Rahmen mit

E 1 A d S D E gedriickter Maustaste nach rechts.
2 | Wenn Sie die Maustaste loslassen,
E _ wird der Inhalt der Zelle in die
4 Kopiere mlch\Kopiere mich\Kopiere mich| i
5 | S| Nachbarzellen kopiert, und das
g | Zellen kopieren 1 | Smarttag erscheint.

— O Nur Formate ausfiillen
. v
9 O Ohne Formatierung ausfiillen
= Schritt 2
Klicken Sie auf den kleinen Smart-
tag-Pfeil (er erscheint, wenn Sie
A B c D mit der Maus darauf zeigen), und
1 - . . .
> | wdhlen Sie die Option Nur Formate
3| ausfiillen.
4 Kopiere mich
5 | =
6
Schritt 3
1 A 8 & b Die Nachbarzellen zeigen keinen
2 | Text, aber die Formateinstellungen
’ fere mich |Fote Fettschrifch wurden kopiert. Wenn Sie wie hier
4 Kopiere mich|rote Fettschrlft_ . . .
5 etwas Neues in die Zelle eingeben,

wird es also z.B. auch in roter
SldAAAE Fettschrift gezeigt.

t Jow e [r|T |z

strg A fem [}

1

Smarttag

Der Begriff Smarttag leitet sich
von den englischen Wértern smart
26 (»schlau«) und tag (»Etikett«) ab.
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Schritt 4

n A B C D E F G
1 Originaldaten
Wenn Sie Zellen kopieren und an 2
) . ) 3 |Einnahmen [Januar Februar Marz
anderer Stelle einfligen, erscheint 4 [Abteilung1|  2200€| 3300€| 22,00€
. . 5 |Abteilung 2 22,00 € 22,00 € 44,60 €
ebenfalls ein Smarttag. Es bietet & Tabtellons 3 RN I ok
q q oo . infiigen
Ihnen verschiedene Einfligeoptionen 7_{summe Se00€] 77.00%]| 8BE0E PR
. . e s | D Lk & B
an. Klicken Sie unter Einfiigen 9 Kopierte Daten sl e
q . 10 1 L
auf einen Befehl, z.B. auf Keine T E—— ey W e
- . 12 Abteilung 1 22,00 € 33,00 € 22,00€| |1 [l 2
Rahmenlinien. Im Ergebnis werden 5 abiing2 22006 2200€  aggoe| 0 2 P
alle Daten und Formate bis auf die 14 Abteilung3 | 2200€  2200€  2200€| . L L0 L
) ] R 15 Summe 66,00 € 77,00 € 88,60€ | %' ol s
Rahmen um die Zellen eingefiigt. 16 | @(Strg)v,
17

Schritt 5

Auch fir Formelfehler gibt es Smart-

tags. Die Smarttag-Optionen weisen B v < #BEZUG!

Ihnen den Weg zur Fehlerbehebung' Fehler: Ungultiger Zellbezug ﬁ
Fehler: Ungultlger Zellbezug Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritte anzeigen...

bedeutet z.B., dass Sie mit den
»falschen« Zellen rechnen. Unter I Bearbetngsleiste bearbeiten
dem Hinweis stehen verschiedene Qptionen zur Fehleriberprifung..
Wege zur Lésung dieses Problems.

Fehler ignorieren

SCh”tt 6 22,00 € 22,00 € 44,60 €
Beim Markieren eines Tabellenbe- 2200€  2200€¢  2200€ -
reichs erscheint ein Smarttag fir m

die Schnellanalyse, Klicken S|e o 'Formatierung, Diagramme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines

z.B. auf Symbolsatz @, fiigt Excel i = =

Pfe”e ein dle dle Zah'enwerte Datenbalk... Farbskala Symbolsatz GréBerals Obere 10 % Formatieru...

|6schen

OptiSCh hervorheben' Mlt Weiteren Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben
Schnellanalysetools kénnen Sie aus
der Tabelle ein Diagramm erzeugen, A B c D
finf Berechnungsarten durchfiihren, B cinnahmen Januar___Februat Mz

] . 2 |Abteilung 1 |[\b 22,00€ |= 33,00€ W 22,00€
eine PivotTable erstellen oder Spark- 3 |Abteilung 2 |W 22,00€ Wb 22,00€ AN 44,60€
lines einfl'Jgen. 4 |Abteilung3 N 22,00€ ¥ 22,00€ W 22,00€
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Tastenkombinationen gezielt einsetzen

£ suchen

] 1]
Standard N == @ @

9% wo 4§ & | Bedngte  AsTabelle Zellenformatioriagen
° % 3% | Formatierung ~ formatieren v

D
Calibri

U .
g |Fru-@

Zwischensblage 1S Schiiftart [ zah! [ Formatvoriagen

Alt

Kapitel_1xlsx ~

2 Autematisches Speichern (@ ) [5]]

Datei | Start | Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen
X [ OO @ DM o

b,

]

J ' Calibn ~ 1 < A A = g % Stanclarcl

o FKU. H.la.a.| == == B | @ %
s @BHE MR O M OEEED E O G
=

B2 7 x H20

B Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout

Calibri ~r v AT A

e
iﬁ FlKJu - B~ & A

Zwischenablage & Schriftart [

Bl - Jv | Januar

D

A B C |
Einnahmen |Januar |Fehruar Marz
-

Abteilung 1 22,00 € 23,00 € 22,00 €

=

\*]

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln
El - Je | Januar

A B C | D | E
1 |Einnahmen |J'unum' lFel)ruar Marz
2 |Abteilung 1 22,00 € 33,00 £ 22,00 €
3 |Abteilung 2 22,00 € 22,00 44 60 €
4 |Abteilung 2 22,00 22,00 22,00
5 |Summe 66,00 € 77,00 € 88,60 €
G

Strg + Fi
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Excel arbeitet mit Tastenkombinati-
onen, lber die Sie Befehle ausfiihren
konnen, ohne die Maus zu nutzen.
Wir stellen Ihnen in diesem Abschnitt
die wichtigsten vor.

Schritt 1

Wenn Sie die [A1t]-Taste driicken,
werden an den Registerkarten
Tastaturkiirzel eingeblendet. Um
eine Registerkarte auszuwahlen,
geben Sie einfach ihr Kirzel ein,
z.B. [R] fiir Start. GroR- und
Kleinschreibung missen Sie dabei
nicht beachten.

Schritt 2

Wenn Sie auf diese Weise eine
Registerkarte aufgerufen haben,
zeigt auch das Meniiband Kiirzel an.
Driicken Sie den zu einem Befehl
gehorigen Buchstaben oder die Zahl,
z.B. fur kursive Schrift.

Schritt 3

Die meisten Shortcuts bestehen

aus einer Kombination der Taste

mit einer weiteren Taste. Mit
(Strg]+[F1] blenden Sie z.B. das
Meniiband aus und sehen so mehr
von lhrer Tabelle. Indem Sie erneut

(Strg]+[F1] driicken, blenden Sie
das Menuband wieder ein.
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Kapitel 1: Ein erster Uberblick

Schritt 4 ? ?
n Hilfe X
Mit der Funktionstaste 6ffnen
. . R . . <M Tastenkombinationen
Sie die Hilfe, die rechts im Programm-
. . R tastenkombinationen
fenster erscheint. Geben Sie Ihre P ——
. q R Ergebr
Frage Oder eln StIChWOI’t |n das O anpassen von tastenkombinationen
g g B Ta: . .
Suchfeld ein o’ Z. B. Tastenkombl_ 3 5 andem von tastenkambinationen
nationen, und dl’ﬂcken S|e . B Ta: P tastatureingabe tastenkombinationen
Alternativ k“Cken Sle auf dle Lu pe =] ;i:"f:gen des aktuellen Datums und der Uhrzeit in eine F1
@. Aus den Ergebnissen wéhlen Sie o
. i . E Tastaturkurzbefehle in Office-Add-Ins
das passende aus. Die Hilfe bleibt
. . . E Tastenkombinationen fiir das Men( “Datei" in Office
angezeigt, wahrend Sie auf dem fiar Windows
Tabellenblatt weiterarbeiten kénnen. Vi enwign
Schritt 5
Normalerweise wird alles, was
L. ; . B A B @ | D | E | F
Sie in eine Excel-Zelle schreiben, 1
in einer Ze”e dargeste”t_ Mit der i | ein langer Texteintrag, der immer weiter einzeilig erscheint
Tastenkombination [ATt]+[«]
kénnen Sie einen Textumbruch ein langer
) . Texteintrag
elnfugen. mit einem
4 Textumbruch
5
Schritt 6
. . e +
Es gibt verschiedene Méglichkeiten, Alt <J
Eingaben zu beenden und den Cur-

sor fiir die weitere Dateneingabe
neu zu positionieren. Die gangigste
Methode ist das Driicken der

(< ]-Taste. Weitere Tastenkombina-
tionen finden Sie in der Tabelle auf A B c D
Seite 362.

(= WS, RENCSRRNURY X R
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Excel auf dem Touchdisplay bedienen

Datei  Start Zeichnen

Einfiigen

. v
AL - S

A B C

<

=
<<

Seiten Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Kapitel_1.xlsx ~

Autom atisch speichem
MNeu

Offnen

Speichemn

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Ruckgangig machen
Wiederholen

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Touch-/Mausm odus
Weitere Befehle...

Unter dem Mentiband anzeigen

Automatisches Speichern (@ ) “) v

5 Kapitel_1xIsx ~

v |d v A
s | Fru A

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Seiten Abstandzwischen Befehlen optimieren
o Maus
[] & Calibri <« A IINE I
M- k Standardmenuband und -befehle
Fiit die Mauseingabe optimiert

Fingereingabe
= A
[ zwischenablage R Schriftart ]@j[ e e o [EE
a1 . S die Fingereingabe optimiert
A B | ¢ | D E | F |G
Datei  Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten  Ub|
0 EA Calibri JnooGJAa A = EEQ‘VV ab
o~
FKU- FEvideA|l=Z==== 8-
& g ) = S==2EZE
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung ]
M - fo | Mausmodus
A B | e | D E F
1 [Mausmodus |
2

) 4 Caton
o -
s

Zuischenablage &

F

AL

A B

1 |Fingereingabe|
2

Datei  Start Einfigen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

Uberprifen

n A A -
Kk u-l@mle.a-| _
Schriftart =
Jfe | Fingereingabe
c | o 3 P | 6

Ansicht _ Hilfe

®

i

o

Ausrichtung
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Arbeiten Sie mit einem Tablet oder
einem Touchscreen, kénnen Sie Excel
mit den Fingern bedienen.

Schritt 1

Bei einem Tablet ist der Fingereinga-
bemodus (Touchmodus) automatisch
eingeschaltet. Nutzen Sie ein Gerdt

mit Tastatur, missen Sie umschalten.
Dazu klicken Sie auf den Pfeil an der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

und aktivieren Touch-/Mausmodus.

Schritt 2

In der Schnellzugriffsleiste erscheint
das Symbol zum Umschalten in

den Touchmodus. Klicken Sie auf
den Auswahlpfeil, und wahlen Sie
Fingereingabe.

Schritt 3

Die Darstellung ist nun fir die
Fingereingabe optimiert, und die
Abstdnde zwischen den Symbolen
im Mentiband sind groRer.

-4
+ Mausmodus wieder einschalten
Mochten Sie lieber wieder mit der
Maus Befehle geben, klicken Sie
erneut auf das Symbol Touch-/
Mausmodus und wihlen Maus

aus.



Schritt 4

Auch mit dem Finger kénnen Sie
prima in der Tabelle navigieren.
Wenn Sie auf eine Zelle tippen,

wird sie umrandet und erhdlt zwei
Markierungspunkte @ an der oberen
linken und der unteren rechten Ecke.
Damit haben Sie den Zellcursor in
diese Zelle gesetzt.

Schritt 5

Eine weitere M&glichkeit ist das
Zoomen mit zwei Fingern, die Sie
auf den Touchscreen legen und
langsam auseinander- bzw. zusam-
menziehen.

Schritt 6

Auf dem Bildschirm erscheint die
Bildschirmtastatur, die Sie ebenso
mit den Fingern bedienen kénnen.

+
+ Stifteingabe
Wenn Sie einen Eingabestift nut-
zen, schalten Sie mit dem kleinen
Tastatursymbol @ auf Stifteinga-
be um. Wenn Sie nun etwas ins
Schriftfeld schreiben und es besta-
tigen, wandelt Excel lhre »hand-
schriftliche« Eingabe in digitalen
Text um.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

&123  Stg
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Die Registerkarte »Zeichnen«

n Exce-Optionen

Allgemein

Farmeln

Daten
Dokumentpriifung
Speichem

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert
0__ (e e

Add-Ins

Trust Center

Symbolleist fiir den Sch

hnellzugritt

E-E Passen Sie das Meniband an,

Befehle auswihlen: @

Hiufig verwendete Befehle e

21 Absteigend sortieren =
[ Alle aktualisieren

1l Alle Diagrammtypen...

2] Aufsteigend sortieren

& Ausschneiden

7 Bedingte Formatierung >
Benutzerdefiniertes 5.

I Blattspalten einfiigen
% Blattspalten laschen
€= Plattzsilen einfiigen
EX Blattzsilen [8schen

[ Druckbereich festlegen

Einfiigen
% Einfiigen »
7 E-Mail
B Fenster fixieren »

W Filter hinzufiigen oder en...

Meniiband anpassen:®

Hauptregisterkarten

B A start

Zwischenablage
riftart
Ausrichtung
Zahl

Formatvorlagen
Zellen
Bearbeiten

Seitenlayaut
Formeln
Daten
Uberpriffen
Ansicht

Dank der Zeichenwerkzeuge kénnen
Sie Tabellenwerte und Diagramm-
elemente mit dem Finger, mit einem
digitalen Stift oder mit der Maus
handschriftlich hervorheben oder
erganzen.

Schritt 1

Auf einem Tablet wird die Register-

Entwicklertaals

| karte Zeichnen automatisch an-
m gezeigt, auf Computern ohne
Touchfunktion missen Sie sie erst
aktivieren. Dazu wéhlen Sie auf der

Automatisches Speichern (@)

9

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln  Daten
O Registerkarte Datei den Eintrag
YTIRY ¥ @ on . .
V Wl T remw s Optionen. Unter Meniiband
% inForm _ Gleichung i i .
‘3 anpassen @ setzen Sie ein Hakchen
Zeichentool Konvertieren
a : winenstarke bei der Hauptregisterkarte Zeichnen
Bl 2 | c |- -Oeeet ¢ | o] und bestdtigen mit OK.

1 geplante Neuanschafful
2 Artikel prais "
ArrEmEmTEET | | |
4 |Mauspad LI 725
e 22§:;=-== Lo Schritt 2
7 lampe 7 120
e e In der Gruppe Zeichentools kénnen
et - Sie mit einem Klick den passenden
o | s spcid Stift auswihlen. Rechts neben dem
14 Vase 2 1.025¢ . . . .
5 D waree farcer. ausgewdhlten Stift sehen Sie einen

kleinen Pfeil. Klicken Sie darauf,
zeigt sich die Farbpalette, aus der

B A B c D E
1 geplante Neuanschaffungen Sie mit einem Klick z.B. Griin @
2 |Artikel ‘Anzahl ‘E-Preis G-Wert = o
3 Maus 10 20€ 2006 V' wdhlen konnen.
4 Mauspad 9 47€  423€
5 [Tisch 5 500€ 25006 o
6 Swopper 5 450€ 2250€ H
7 |Lampe 7 120€ 840€ & Schritt 3
& Ventilator 3 1.250€ 3.750€ Nun kénnen Sie z.B. ein grijnes
9 Regal 3 300e 900¢e & ~ e
10 schrank 4 390€ 1560€ ./._1 t ‘ Hékchen neben die geplanten
11_8ild 8 700€ 5.600¢ ‘ Neuanschaffungen zeichnen, die Sie

4 bereits erledigt haben.

w
N



Schritt 4

Wenn Sie feststellen, dass Sie aus
Versehen ein Hékchen zu viel gesetzt
haben, klicken Sie zuerst auf das
Icon Radierer @ in der Gruppe
Zeichentools und dann auf das
griine Hakchen. So lasst es sich
wieder entfernen.

Schritt 5

Eine kritische Position kdnnten Sie
mit einem roten Stift einkreisen
und dann eine handschriftliche
Erlduterung ergdnzen. Oder
»highlighten« Sie andere Zellen mit
dem gelben Textmarker @.

Schritt 6

Zum Abschluss sehen Sie sich lhre
Freihandeingaben chronologisch an.
Dazu klicken Sie auf die Schaltflache
Wiedergabe in Freihand ganz rechts
im Meniiband Zeichnen.

-4
+ Hilfe zu Freihandgesten

In der Gruppe Zeichentools finden
Sie neben dem gelben Textmarker
einen »Zauberstift« @. Das ist

die Hilfe zu Freihandgesten. Mit
Mausklick auf diesen Stift erhalten
Sie rechts im Programmfenster ani-
mierte Tipps, z.B. zum Umwandeln
von Handschrift in Zahlen, zum
Léschen von Zellinhalten ...

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

©

¢

6

Datei  Start Elwfugen Zeichnen eitenlajpout  Formeln  Daten U
m o om iy &
.Y ¥YY
(9] inForm  Gleichung
Zeichentools Konvertieren
A3 - § 3 Maus
A B C D E
1 geplante Neuanschaffungen
2 |Artikel Anzahl |[E-Preis |G-Wert ‘
3 [Maus 10 20€ 200 € \/
4 |Mauspad 9  47€ 423€
5 Tisch 5 G500€ 2500€ &
6 Swopper 5 450€ 2.250€ &
7 Lampe 7 120¢€ 840€ &
8 Ventilator 3 1.250€ 3.750€ .—1 t 1
9 Regal 3 300e 900¢ &
Schrank 4 390€ 1.560€ l/
~
A B C D E
1 geplante Neuanschaffungen
2 |Artikel |Anzah| |E—Preis G-Wert
3 Maus 10 20€ 200 V'
4 |Mauspad 9 47€  423€ o~
5 Tisch 5 500€ 2.500€
6 Swopper 5 450€ 2.250€
7 Lampe 7 120 € 840€
8 Ventilator 3‘3.750€ douar I ‘5 ‘( \
9 Regal 3 300 € 900 € % °
10 Schrank 4 390€ 1560€ o
11 |Bild 8 700€ 5.600€ -
12 Skulptur 3 2.200€ 6.600€
Datei  Start Einfugen [N Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hife Q@ Sic
S & i .-1
Ausv%\lem Mltt\ger Rad\‘e’r‘er Lass‘oa;J:“wah\ E E g ' ::t FIELE\»"M Wle‘g:?gabe
zeichnen hinzufugen ~  in Form in Freihand
Tools Stifte Konvertieren Wiedergeben
A3 - fe Maus v
A B C D E F
1 geplante Neuanschaffungen
2 |Artikel Anzahl |E-Preis |G-Wert ‘
3 |Maus 10 20€ 200 € \/
4 |Mauspad 9 47€¢ 423 v
5 |Tisch 5 500€ 2500€
6 |Swopper 5 450 € 2.250€
7 |Lampe 7 120€ 840€
8 Ventilator 3 1.250€ 3.750€
x
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Kapitel 2

Mit Tabellen arbeiten

Nach diesem ersten Uberblick Gber die Excel-Menis beginnen wir nun mit den grundle-
genden Handgriffen. In diesem Kapitel sehen Sie, wie man sich im Tabellenblatt bewegt,
wie man Daten eingibt und bearbeitet und wie man Excel fiir erste kleine Berechnungen
zu Hilfe nehmen kann.

Tabellenblitter

Wir zeigen lhnen, wie Sie den Mauszeiger von Zelle zu Zelle und von Blatt zu Blatt bewe-
gen. Die Einteilung in Zeilen und Spalten, die sich wiederum in Zellen »treffen, ist sehr
hilfreich, wenn Sie mit Excel rechnen méchten.

Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste ist eine Orientierungshilfe: Sie kénnen eine Zelladresse direkt
eingeben, sehen den Text in der aktuellen Zelle und kénnen die Aktionen Bestatigen und
Loschen mit einem Klick ausfiihren.

Excel als Taschenrechner

Wenn man das Grundprinzip kennt, kann man Excel wie einen Taschenrechner nutzen.
Schreiben Sie Ihre Aufgabe einfach nach diesem Muster in eine leere Zelle, z.B. »4,5+3=,
und bestétigen Sie mit der [+ ]-Taste.

Arbeitsmappen speichern und 6ffnen

Sie mussen lhre Eingaben speichern, wenn sie nicht verloren gehen sollen. Wie Sie die
Dateien spater wiederfinden, zeigen wir lhnen natirlich auch.
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Excel bietet Ihnen ein

riesiges Tabellenblatt mit
1.048.576 Zeilen und 16.384
Spalten. Sie sehen davon

B EECREREECNEN

Kapitel 2 E

16 | Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

innahm|

Uberpl

0 immer nur einen Ausschnitt.

18| ﬁrj & caibn ==F 2 sndad -
Einfiigen "3 A v | % I
1 F Ky~ = E P 8 58
Zwischenablage & Schriftart & Ausrichtung = Zahl L
B3 M v | Was hier in Zelle B3 steht, sehen Sie auch oben in
A A B | c | D E F
1
2
zl Was hier in Z_lzl\e B3 steht, sehen Sie auch obpn in der Bearbeitungsleiste. SUMME N x v ﬁ =4,5+13-7 . .
4| Sie kénnen
s A4 A | B | ¢ | o L
6l 1 Excel wie einen
2 Taschenrechner
In der Bearbeitungsleiste @ 3 =4,5+13-7—7 © nutzen.
4

zeigt Excel lhnen immer den
eigentlichen Zellinhalt.

Uber die Backstage- @
Ansicht kénnen Sie
unter anderem lhre
Dateien speichern.

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Guten Tag

~ Neu

Nowewne
>
o

Leere Arbeitsmappe

Eine Tour
unternehmen

€

Willkommen bei Ey

£ Suchen

Zuletzt verwendet

Angeheftet Mit mir geteilt
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Im Tabellenblatt bewegen

Ul B~ W N

(=]
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Post _

Wenn Sie eine Tabelle erstellen,
dndern oder anschauen, miissen Sie
sich zu unterschiedlichen Stellen des
Tabellenblattes bewegen. In diesem
Abschnitt zeigen wir lhnen, wie das
geht.

Schritt 1

Der Tabellencursor, der anzeigt,
welche Zelle aktiviert ist, kann mit
der Maus bewegt werden. Der
Mauszeiger sieht wie ein dickes Plus
aus. Klicken Sie beispielsweise in die
Zelle B2. Die angeklickte Zelle wird
mit einem dunkelgriinen Rechteck
markiert und ist nun bereit fir die
Eingabe.

Schritt 2

Auch mit den Pfeiltasten lhrer Tas-
tatur kdnnen Sie zu benachbarten
Zellen wandern. Springen Sie mit der
Taste eine Zelle nach rechts zu
C2, dann mit eine Zelle nach
links zu B2, mit nach oben zu
B1 und mit nach unten zu B2.

Schritt 3

Der Cursor befindet sich nun in

der Zelle B2. Driicken Sie die Taste
(Pos1], um schnell zum Zeilenanfang
zu springen, hier also in die Zelle A2.



=l . e,
Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 4 4| — c o
Auf dem Bildschirm sehen Sie eine ;ﬁ ]
bestimmte Anzahl von Zeilen. Wenn 3|
Sie nicht scrollen wollen, kdnnen Sie ‘;— Bild
mit den beiden Bildtasten 6 L‘
und jeweils ein Blatt 7 _
nach unten und wieder nach oben 2* B;'Id
springen. 1?: —
12 |
) 13 | A4O - fx
Schritt 5 14
15 A ‘ B | C D
Um zu einer bestimmten Zelle zu 16 | aof |
springen, geben Sie den Zellnamen, Lt e
z.B. B158, einfach in das Namensfeld 43 |
ein und bestatigen Ihre Eingabe mit 3‘51—
der [ «]-Taste.

H B158 @ = £ . 11 [z ls [4 ls [._
Schritt 6 AR | maaaaua |
146 | i

Tragen Sie AT in das Namensfeld 147
ein, und bestitigen Sie mit («']. So 1;‘%
springen Sie schnell wieder an den 150
Anfang des Tabellenblattes in die 12;:
Zelle A1. 53|

154
155 |
156
157
156] —
159 |
160

+ EAI. > e TP FI-

t Q |w e R |T |z
o= s s | < | o |[EEEECE]
Noch schneller zur Zelle A1 | - |

Mit dem Tastaturkiirzel (Strg]+

kénnen Sie direkt in die
Zelle A1 springen.
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Daten eingeben, dndern, l6schen

Der »Excel-Alltag« besteht aus dem
Eingeben, Andern und Léschen von
Daten. Dabei werden lhnen diese
Tipps sehr helfen.

nm M X « K | Ennahm——@)

A B c | D

Schritt 1
=0 RPIEL- Klicken Sie in die Zelle A1, und

'—|‘Q—‘W—‘E—‘R—‘|T“Z“t geben Sie Einnahmen ein. Sobald Sie
—— mit dem Schreiben beginnen, blinkt
die Schreibmarke als kleiner senk-
rechter Strich in der Zelle, und die
Bearbeitungsleiste @ verandert sich.

Al e >.( v fx Einnahmen

A B C D t .

Einnahmen i J

Schritt 2

Die Bearbeitungsleiste zeigt den

eingegebenen Text und die Symbole
fiir Abbrechen und Eingeben krafti-
ger, d.h., sie kénnen jetzt angeklickt

s w N =

AL - X < Jfx | Einnahmen werden. Wenn Sie auf Abbrechen
B 5 - - klicken, beenden Sie die Eingabe,
1 [Einnahmen | und der Text verschwindet unwider-
2 .
R ruflich.
4
m | Schritt 3
J Um die Daten zu erhalten, missen

Sie Ihre Eingabe bestétigen. Dazu
klicken Sie auf das Hakchen fir
n Eingeben. Sie kénnen auch die
I (< ]-Taste, eine der Pfeiltasten oder
die ('%i]-Taste driicken.

AutoKorrektur

Excel bietet eine AutoKorrektur an. Wenn Sie z.B. (c)
und dann ein Leerzeichen eingeben, korrigiert Excel
dies automatisch in ©.
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Schritt 4

Geben Sie »2000« in die Zelle B2
ein, und bestitigen Sie mit [«].
Tragen Sie in die Zelle B3 den Wert
12,40 ein, und driicken Sie [<].
Die letzte Null zeigt Excel bei einer
Nachkommastelle nicht an.

Schritt 5

Tragen Sie in die Zelle B8 das Datum
ein. Sie kdnnen es auBer in der Form
710.2021 z.B. auch als 7/10/2021
eingeben. Driicken Sie [ «]. Excel
stellt automatisch das Zahlenformat
Datum ein und passt das Format
Ihrer Eingabe an.

Schritt 6

Geben Sie in die Zelle B1 030 ein,
und driicken Sie [« ]. Excel entfernt
die erste Null. Bei Postleitzahlen
oder Vorwahlen sind diese Nullen
aber wichtig. Hier gibt es einen
Trick: Geben Sie in die Zelle B2 zu-
erst ein Hochkomma ein ([0 ]+(#)),
dann »030«, und driicken Sie [« ].

Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

B3 v X v
— : “TEELEL-
1 |Einnahmen  1.Monat P o (7 e o
2 |Gehalt 2000
3 LottogewinnellZAO—.—F— - - H’
4
5 | B4 - fx
A B C
1 |Einnahmen  1.Monat
2 Gehalt 2000
3 |Lottogewinne 12,4
4 L]
5
B B8 - x v 7/10/2021
A B C
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 2000
3 |Lottogewinne 12,4
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500
5 |Geldgeschenke 100
6 |Summe
7
8 |Arbeitsstand 7/‘10/2021h . [1 12 13 14 ls ]k
9 ’
t Jow e [r|T |z
7
8 Arbeitsstand 07.10.2021
S
10
B2 - fx | ‘030
A B C

Vorwahl Berlin

AW =

o [ozoe——7—
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