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Bildschirm Komponenten
Excel - Fenster

Alle Anwendungsprogramme haben unter Windows eimeegtliche Oberflache, weichen nur
in programmspezifischen Elementen voneinander ab.

X Microsoft Excel - Mappel _ [ x]
ﬂ Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfugen  Format  Extraz Daten Fenster 2 - |E||i|
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Tabellenblatt

Statuszeile
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In der Statuszeile werden Informationen zur ak&reArbeitssituation angezeigt, NUM be-
deutet z.B., dal3 der numerische Tastaturblock adtiv

Seite 4



& Excel Seminar Grundlagen ASVAG DHS

Symbolleisten

In EXCEL stehen mehrere Symbolleisten zur VerfligumB. die Standard- und die Format -
Symbolleiste.

Standard - Symbolleiste

[C==) EREEY] (=) (<]« =]~ 2 LS|

Wenn Sie den Mauszeiger auf ein Symbol in der Syieikte bewegen und einen kurzen
Moment verharren, wird zu jedem Symbol die Funkiogezeigt, die beim Klicken auf das
Symbol ausgefuhrt wird.

Durch Anklicken eines Symbols wird ein Befehl autgen/ausgefiihrt. Jeder dieser Befehle
kann Alternativ auch tUber die Menileiste ausgewdbitden - der Aufruf Gber eine Symbol-
leiste geht jedoch schneller.

Die wichtigsten Excel Symbole und ihre Bedeutung:

. neue Excel Datei erstellen

&

Excel Datei 6ffnen
Excel Datei speichern

Excel Datei drucken

B B [

Seitenansicht
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Tabellenblatt

Die wichtigste Komponente des EXCEL - Fensterdast Tabellenblatt. Durch Zeilen und
Spalten wird es in Zellen unterteilt. Die Spaltemdsalphabetisch beschriftet (mit den Spal-
tenkopfen A, B, C...), die Zeilen numerisch (mihdgeilenkdpfen 1,2,3...).Insgesamt stehen
ca. 16300 Zeilen und 256 Spalten zur VerfligunghNber Spalte Z wird mit AA, AB... wei-
tergezahlt.

Eine Zelle ist jeweils die Schnittstelle zwischémee Zeile und einer Spalte. Die Schnittstelle
zwischen der Zeile 15 und der Spalte G wird z.B Zallle G15 bezeichnet.

Eine Zelle ist immer aktiv, in dieser Zelle konreext, Zahlen oder Formeln (fir Berechnun-
gen) eingetragen werden. Die aktive Zelle ist d@icien verdickten Rahmen gekennzeichnet
und wird aul3erdem ganz links in der Eingabezeitgaeigt. Durch einen Mausklick kann
jede beliebige Zelle aktiv gemacht werden.

In die Zelle A1 wurde bereits das Wort ,Autokostaifigetragen. Nachtragliche Korrekturen
kénnen wahlweise direkt in der Zelle oder in derdaibezeile vorgenommen werden.

riickg@ngig pestitigen

|Anatl L P = )
A1 | |£] Autokosten €&——Eingabezeile
A B m—i C |
1 |Autokoster| I
2
3
r\ Spaltenkopf
Zeilenkopt

Ist die aktive Zelle nicht breit genug fiir den
Eintrag, wird die Nachbarzelle {iberschriebe] A | B | c | D
Ist in der Nachbarzelle jedoch bereits ein ar| _1_|Tahellenkalky Excel

derer Eintrag, wird das Ende des Wortes ab
schnitten.

r.u|m|-n

Ist eine Zelle nicht breit genug, um eine Zahl ganzuzeigen,
wird die Zahl nicht abgeschnitten dargestellt, ®vndes werden

nur Lattenzaune ### in der Zeile angezeigt - unagplgédavon, ob L ¢ | D |
in der Nachbarzelle ein Eintrag ist oder nicht.

Erst wenn die Spalte ausreichend verbreitert wic wieder die

Zahl angezeigt. ik

Fuhren Sie den Mauszeiger auf die Linie zwischerSgialten C
und D . Der Mauszeiger verwandelt seine Form ierigtrich mit
Pfeilen . Halten Sie die linke Maustaste gedruckt mehen Sie sie soweit nach rechts, bis die
Spalte C grolR genug ist, um den kompletten Inlmedtizeigen.
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Mauszeiger , Markierungen (Cursor) und Textcursor

Analog zu jeder Bewegung der Maus bewegt sich dmrddeiger tber den Excel - Bild-
schirm. Je nach Arbeitssituation nimmt er eine taata@edliche Form an. Zeigen Sie auf das
Tabellenblatt, hat er die Form eines Kreuzes, re®je auf die Eingabezeile, nimmt er die
Form eines Striches an, in der Menuleiste erhétieeForm eines Pfeiles.

Wenn Sie den Mauszeiger auf die Symbolleisten bewegird zu | | |@| = |
jedem Symbol die Funktion angezeigt, die beim Kditlauf das (=) (Sl(a]E]])|

Sym bol ausgefl'jhrt wird. |.-“-‘-.r|:ueitsmappe speichernE

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Zelle zeigehdie linke
Maustaste klicken, setzen Sie die Markierung/ders@uverdickter
Rahmen um die Zelle) auf diese Zelle, sie ist dakiv. —1

Markieren Sie mehrere Zellen, werden diese Zeheers dargestellt (also schwarz) und die
aktive Zelle innerhalb der Markierung weif3.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger in die Eingabezeild klicken einmal, sehen Sie dort einen
blinkenden Textcursor. An der Cursorposition konjgswveils Zeichen eingegeben oder ge-
l6scht werden.

A1 |12 ] A& Tabellerfkalkulation
1 n I O | N
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Eintragen von Text und Zahlen

Eingaben kdnnen nur in aktiven Zellen gemacht werde
Die aktive Zelle erkennen Sie an dem dicken Rahumerie Zelle (Markierung).

Klicken Sie die erste Zelle A1 mit der Maus an.

Die gleiche Wirkung erzielen Sie, wenn Sie gankdim der Eingabezeile einen Zellenbezug
eingeben.

Die Zelle A1 wird nun umrandet. Schreiben Sie idgnen Text in diese Zelle.
Bestatigen Sie mit der Eingabetaste. Die Umrahnmutsght nun auf Zelle A2.

Effiziente Eingabe in nebeneinanderliegenden Zellen
Markieren Sie den gewiinschten Eingabebereich

A | B | ¢ [ 10 ]

Bewegung nach Betitigung der Einga..llftaste

I R R

Bestatigen Sie jede Eingabe rlt,dadurch wird jeweils automatisch die nachste Zaliger
Markierung aktiv.

Falls Sie sich vertippen,
kénnen Sie das zuletzt eingegebene Zeichen mifderTaste wieder ldschen. AuRerdem

kénnen Sie (fast) jeden Befehl durch ein Klick da$ Symbolwieder rickgéangig ma-
chen. (Wirkt wie die Tastenkombination Al )

Falls die Eingabe nicht korrekt ist, kann sie dukctklicken des

Stornierkreuzeoder der Esc - Taste wieder storniert und neu giglgen werden.

T =T e | T T | =1
&1 [2[X[1A]
A B

| ¢ | D
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Zahlenreihen mit der Autofill - Funktion

Sie kdnnen Zahlen oder Datumsangaben automatistizéblen lassen,
wenn Sie nicht jede Ziffer einzeln eingeben moch@&eben Sie in die Zelle A14 ,Januar®
ein.

Sie sehen in der rechten unteren Ecke der aktiela Z |= - £~ aktueller Wert
einen ,Anfasser". Zeigen Sie mit dem Mauszeigendfl — "a'ﬂ
- er nimmt die Form eines FadenkreuZesan Tl Aitaknsten
- und ziehen Sie mit gedrickter Maustaste nachunte| 11
Startwert
12 [Januar
13
1]
[T
16
17

Sobald Sie loslassen, wird die Zahlenreihe bishilofortgesetzt. Um die Markierung wieder
zu entfernen, klicken Sie auf eine beliebige Stadle Tabellenblattes.

Selbstverstandlich kdnnen Sie Zahlenreihen in Riafpt'oben®, “links* und “rechts” erwei-
tern,

indem Sie den Anfasser in diese Richtung zieheme HEiarkierte Reihe kann wieder verkirzt
werden, wenn Sie den Anfasser in die entgegendedRizhtung bewegen.

Fur weitere Mdglichkeiten der Autofill - Funktionallen Sie den Menupunkt
BEARBEITEN / AUSFULLEN / REIHE
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Markieren von Zellen

Fur viele Aufgabenstellungen mussen Tabellenbeeencarkiert werden, z.B. Formatierungen
von Zellen.

Eine einzelne Zelle markieren Sie, indem Sie skdieken oder sich mit den Cursortasten
dorthinbewegen. Sie ist dann durch einen verdicRanmen gekennzeichnet.

Einen Bereich von mehreren Zellen markieren Saegnm Sie mit dem Mauszeiger auf die
erste zu markierende Zelle zeigen und mit gedriidkeistaste bis zur letzten zu markieren-
den Zelle ziehen. Ein Mausklick hebt die Markierumgder auf.

Um eine ganze Spalte zu markieren, miussen Sie &gatenkopf anklicken.

& Achtung :
Beachten Sie, dal3 eine Spalte tiber 16.000 Zeflgalit, die von einem
nachfolgenden Befehl alle betroffen werden!

Um eine Zeile zu markieren, missen Sie deren Zelginanklicken.

Normalerweise wird eine bestehende Markierung dudfigen , sobald Sie eine Zelle ankli-
cken oder eine neue Markierung erstellen. DurclatiRgtn der Steuerungs - Taste kdnnen Sie
das Aufheben einer bestehenden Markierung verhander

Markieren Sie die Zeile 1 (Zeilenkopf 1 anklicketglten Sie die Strg - Taste gedruckt, wah-
rend Sie anschlielRend die Zeile 3 markieren (Zkdph3 anklicken).Halten Sie wieder die
Strg - Taste gedruckt, wahrend Sie schliel3lichSghialte C markieren

(Spaltenkopf C anklicken).

Die andere Mdglichkeit der Markierung von ZellerBKCEL sind die Markierungsanker.
Ein Markierungsanker ist der Startpunkt einer Mamking. Wird er in einer Zeile gesetzt und
anschlie3end eine andere Zelle aktiviert, so wimd &arkierung von der Zelle mit dem Mar-
kierungsanker bis zu der anschlie3end aktivieredle £rstellt.

Angenommen, Sie mochten eine Markierung von ddeZ&b bis zur Zelle G8 erstellen:
Klicken Sie die Zelle D5 an und betatigen Sie dellaste, um in dieser Zeile einen Markie-
rungsanker (Beginn der Markierung) zu setzen. ldickie anschlie3end die Zelle G8 an.
Eine Markierung wird von der Startzelle D5 bis &ar duletzt aktivierten Zelle G8 erstellt.
Der Markierungsanker wird mit der Taste Esc auf@eimo

Markierungsanker eignen sich besonders fur Markigen die tber den sichtbaren Bereich
hinaus reichen.
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Formatieren der Zellen
Mit den Formatierungsfunktionen kdnnen einzelndefebder markierte Zellen formatiert
werden. Typische Formatfunktionen sind :

Schriftart, Rahmen, Zahlenformate, Schraffierun@paltenbreite, Zeilenhthe etc.

Schriftart einstellen

| Arial

BiEEER EEEEIEEIGEEE

Markieren Sie den gewulnschten Bereich mit Hilfe earkierungsfunktionen.
Offnen Sie die Liste aller verfiigbaren Schriftgnifli@ dem Sie den ‘Pfeil nach unten‘ im
Schriften - Listenfeld anklicken (vgl. Abb.). W&ahI&ie die gewiinschte Schriftgré3e durch

anklicken.

Die ausgewahlte Schrift und Schriftgré3e wird

Weiter Formatierungsmaoglichkeiten tber die

Symbolleisten:

anschliel3end fur alle markierten Zellen eingestellt

ull
]

Fettschrift —_—
ettschri mi

links Ausrichtung rechts Ausrichtung

zentrierte Ausrichtung

Weitere Formatierungsmoglichkeiten fur Schriftemd®n Sie auch unter dem Menupunkt
FORMAT / ZELLEN unter dem RegisteSchrift.

Zellen m

Rahmen | huster | Schutz

Zahlen | Ausrichtung

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
|arial |Standard [10
Abbrachen

b g = |
i 9
Fett Kursiv i | 11 =l

Unterstreichung: Farbe:
Ohne j IAutDmatisch j ¥ Standardschrift

T Abadi MT Condensed Lighwﬂ
T Algerian
T Animals 1

Darstellung “arschau
™ Durchgestrichen

™ Hochgestellt AaBbCeYyiz
[~ Tiefgestellt

TrueType-Schriftart: Fur Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftant verwendet.
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Mit dem Pinselsymbc , kénnen Sie Formatierungen auf andere Zellen (dggatr, indem
Sie die Zelle mit dem gewtinschten Format markiedas,Pinselsymbol aktivieren - der
Mauszeiger verandert seine Form in einen Pinset-die Zelle anklicken, auf die das Format
Ubertragen werden soll. Sie kdnnen die Formatieawadp auf mehrere Zellen zugleich tber-
tragen, wenn Sie mit gedrickter Maustaste UberZelien ziehen.

Zahlenformate

Mit Hilfe von Zahlenformaten kénnen Sie das Ausseben Zahlen bestimmen. Z.B. kénnen
Zahlen mit oder ohne Tausenderpunkt, mit eineritnesten Anzahl Nachkommastellen usw.
dargestellt werden. Zahlenformate gehdren genavis,.B. Fettdruck und Kursivschrift, zur
Formatierung. Sie mussen die zu formatierendenedatihher zuerst markieren und kénnen
anschlieBend das gewlinschte Zahlenformat wéhlen.

Excel bietet eine groRe Auswahl an vordefiniertahlgnformaten an - Sie haben aber auch
die Moglichkeit, eigene Formate zu definieren.

Die am haufigsten benétigten Zahlenformate sindeinFormat - Symbolleiste integriert :

fugt hinter einer Zahl ein DM-Zeichen ein, die Za@ wird z.B. als DM 10 darge-
stellt.

stellt eine Zahl mit Tausenderpunkt und zwei Nachknastellen dar, die Zahl 1000
wird z.B. als 1.000,00 dargestelit.

+,0
fugt eine Nachkommastelle hinzu, die Zahl 100@wiB. als 1000,0 dargestellt.

00

*21  nimmt eine Nachkommastelle weg, die Zahl 1000,0d w.B. als 1000,0 dargestellt.

Eine gro3ere Auswahl an Zahlenformaten als die ${leibten bietet das MerftORMAT /
ZELLEN/ ZAHLEN.

Die Kategorie ,Alle” listet im rechten Fenster allahlenformate auf, ist die Kategorie “Da-
tum*® gewahlt, werden nur noch Datumsformate anggzesw.

Zellen m
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | huster | Schutz
Kategorie: “Yorschau
(0] 4 I
Stancdard =
thl _ Apbhrechen
Wahrung Formate: |
Buchhaltung IJJ-MM-'I_I'
Datum
Uhrzeit Stancdard E
Prozent u )
Bruch 0.00 Laschen |
Wissenschaft #4420
Text #4#0.00
Sonderformate A0 _D_ M- a#0 _D_M
Benutzerdefiniert ###0 _D_h[Fot]###0 _D_t =l
Gehen Sie lhr Zahlenfarmat ein, unter VYerwendung eines der
hestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.
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Welche Formatierung eine Zelle hat, sehen Sie, vi&armlie Zelle aktivieren. In der Symbol-
leiste werden die Einstellungen fir die aktive dlervorgehoben dargestellt. Jede Formatie-
rung kann durch nochmaliges Anklicken des hervasgehen Symbols wieder aufgehoben
werden. Natirlich kénnen Sie die Formatierung aldbsen, wenn Sie das MERORMAT

| ZELLEN (Strg + 1) aufrufen. die angekreuzten Optionetegdiiir die gerade aktive Zelle.

Zeilenhohe und Spaltenbreite einstellen

Spaltenbreite und Zeilenh6he mit der Maus verandern

Wie Sie die Spaltenbreite einer Spalte mit der Marandern kbnnen, wissen Sie bereits: Sie
zeigen mit der Maus auf die Linie zwischen zweil&pkopfen und ziehen mit gedrickter
Maustaste nach links, um die Spalte zu verkleiem. nach rechts, um die Spalte zu ver-
grofern.

Wenn Sie mehrere Spaltenkdpfe markiert haben un@itite einer dieser Spalten anschlie-
Rend mit der Maus verandern, erhalten alle magaefpalten diese Breite.

Die Zeilenh6he kann ebenfalls verandert werderenm®&ie mit der Maus die Linie zwischen

zwei Zeilenkopfen verschieben. Auch hier kbnnenozuwaehrere Zeilenképfe markiert wer-
den, die die selbe Hohe erhalten sollen.

Zeilenhdhen oder Spaltenbreiten tbernehmen:

Das Pinsel Symb( haben Sie bereits kennengelernt - es Gbernimmnm&irungen.
Auch die Breite von Spalten und Zeilen gehort hierz

Optimale Breite einstellen :

A | B | € | b | Doppelklicken Sie mitder Maus auf die
1 [Das ist ein Test fiir optimale Breite van Spalten Linie zwischen zwei Spaltenkopfen, wird
! fur die linke Spalte die optimale Breite
3 eingestellt, d.h. die Spaltenbreite wird dem

langsten Eintrag in dieser Spalte angepalit.

A | B |
Das ist ein Test filr optimale Breite von Spalten

e | ) | P | e

Wenn Sie zuvor mehrere Spalten markieren, erhaltermarkierten Spalten die optimale
Breite!

Ein Doppelklick zwischen zwei Zeilenkdpfe stelltadog die optimale Zeilenhdhe fir alle
markierten Zeilen ein.

Seite 13



# Excel Seminar Grundlagen ASVAG DHS

Eingabe von Mal3en:

Die Spalte A ist durch die Anpassung sehr breitageen. Markieren Sie die Spalte, aktivie-
ren Sie das MenEORMAT/SPALTE/BREITE und wahlen Sie fur die Spalte A die Breite
10,71 (Excel Standardbreite).Leider kbnnen keineeocrgeben werden, sondern nur die An-
zahl von Zeichen, die in der StandardschriftadianZeile passen.

Fir Zeilen stehen im MerE@ORMAT/ZEILE/HOHE dieselben Befehle zur Verfiigung.
Das Mal fur die Zeilenhdhe sind Punkte (Mal3 aus Selmiftsatz, 1 Punkt = ca. 0,35 mm).

é ‘/(Achtung :

Wenn Sie eine Spalte versehentlich so weit ver&leindal’ sie vom Bildschirm verschwin-
det, kann sie mit dem BefeRDRMAT / SPALTE / EINBLENDEN wieder eingeblendet
werden. Wie immer mul3 die betreffende Spalte vdrikules Befehles markiert werden. Da
eine verschwundene Spalte nicht markiert werden kawarkieren Sie vor Aufruf des Befehls
statt- dessen die Spalten links und rechts vowvelschwundenen Spalte.

Ist Spalte A verschwunden, ist auch das nicht mbigtlenn links von A kann keine Spalte
markiert werden. Letzter Ausweg der BefBEHARBEITEN / GEHEZU . Geben Sie im Dia-
logfeld dieses Befehles eine beliebige Zelle desalevunden Spalte an, z.B. die Zelle Al.
Die Zelle wird markiert, der BefeldINBLENDEN wirkt sich auf die gesamte Spalte aus, in
der die Markierung steht.

Der BefehIFORMAT / SPALTE / AUSBLENDEN blendet die markierten Spalten oder
Zeilen aus, setzt also die Spaltenbreite auf O.

Die BefehleEIN- undAUSBLENDEN stehen auch im MenelORMAT / ZEILE zur Ver-
fugung.

FORMAT / SPALTE / STANDARDBREITE stellt die Standardspaltenbreite ein.
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Kopieren und Verschieben

Verschieben von Zelleninhalten :

Zelleninhalte verschieben heil3t, sie an einer &tedgzunehmen und an einer anderen Stelle
wieder einzufliigen. Nach dem Vorgang befinden sietzdlleninhalte nur noch an der neuen
Stelle.

Im Beispiel wurden die Inhalte der Zellen A2 und &8die Position C2 verschoben. Die zu
verschiebenden Zellen missen immer zuvor markierten.

A | B [ € | A | B [ € |

hallo
Leute

>

b G | Pad | e
(| =
D |
:.'_I::- o
H

he | o | P [ e

Kopieren von Zelleninhalten :

Zelleninhalte kopieren heif3t, ein Duplikat der 2alizu erzeugen und dieses Duplikat an einer
anderen Stelle zuséatzlich einzufiigen. Nach dem afadpefinden sich die Zelleninhalte noch
an der alten und zusatzlich an der neuen Stelle .

Im Beispiel wurden die Zelleninhalte A2 und A3 ae Bosition C2 kopiert. Die zu kopieren-
den Zellen missen vorher markiert werden.

A | B | € A | B | €

hallo hallo
Leute ! Leute

hallo -

Leute

e | G | P [ e
st | o | P [

Wie wird kopiert oder verschoben?
Es gibt zwei Mdglichkeiten :

1. Uber eine geringe Entfernung verschieben oder kepi8ie Zelleninhalte am einfachsten
mit der Maus : Sie markieren die entsprechendeleZeind ziehen sie mit gedrtickt gehal-
tener Maustaste an die neue Stelle, um sie zuhietsen. Halten Sie bei dem Vorgang
gleichzeitig die [Strg]- Taste gedriickt, erzeugenetne Kopie.

2. Uber groRere Entfernungen- z.B. auf eine andedsBilirmseite- ist das Verschieben und
Kopieren mit der Maus nicht zu empfehlen, die gesaite Position kann leicht verfehlt
werden. Hier gehen Sie den Umweg Uber die Zwisdblaga. Die Zwischenablage ist ein
Teil des Arbeitsspeichers, in dem die Inhalte deverschiebenden bzw. zu kopierenden
Zellen nach Aktivierung des entsprechenden Mentitefainachst zwischengespeichert
werden, ehe sie an der endgultigen Position eigg&iérden.
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Das Verschieben Uber die Zwischenablage funktiofoégendermalien:

Die Inhalte der markierten Zellen werden mit denfiecBEBEARBEITEN / AUSSCHNEI-
DEN in die Zwischenablage eingefligt. Die Zwischenabliagnicht sichtbar, da sie ein Teil
des Arbeitsspeichers ist, Sie erkennen jedoch agedgrichelten Linie um die Zellen, dal3
sich deren Inhalt in der Zwischenablage befindet.

A

Zwischenablage

hallo | > hallo

Leute Leute

J‘.l|l'.'|"||-l‘-‘- LAJ|M —

Der Cursor wird an die Position gesetzt, an dieZéikeninhalte verschoben werden sollen.
Im Beispiel ist das die Position B41

Der Inhalt der Zwischenablage wird durch den BeRIBARBEITEN / EINFUGEN an der
aktuellen Cursorposition eingefugt.

A | B
40 Zwischenablage
1 hallo ‘ | halio
42 | Leute Lewte
43

In diesem Moment werden die Zelleninhalte an den&ligen Position entfernt und die Zwi-
schenablage geleert.

Die vorgehensweise beim Kopieren von Zelleninhalteterscheidet sich nur durch die Wabhl
des Befehl&k OPIEREN anstelle vorAUSSCHNEIDEN.

Zelleninhalte kénnen auch zwischen Zeilen eingefigyden.
Beispiel :

Das Wort Februar soll nun zwischen Januar und gészhoben werden. Verfahren Sie wie

gewohnt, nur halten Sie diesmal beim verschieberilli- Taste gedrickt.
Eine Linie (mittlere Abbildung zeigt die neue Pasitan).

[Februar____LJanuar [Februar__ Slanahmmmns 300N
hlarz Tharz Z Februar
Ayaril Aypril T
Ml ai kT April
Mlai L

Halten Sie beim dem Vorgang die Steuerungs- undXiigaste gedrickt, wird eine Kopie
zwischen den Zellen eingefugt.

Sie konnen eine Zelle selbstverstandlich auchkadriwischen zwei anderen Zellen schieben.
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Zellen und Zelleninhalte 16schen / einfiigen

Zellen und Zelleninhalte I6schen

Um Zellen oder Zelleninhalte zu I6schen, markies@ndie Zelle und | Alles

wahlen Sie den Befe®EARBEITEN / INHALTE LOSCHEN . Ein Formate
Menl erscheint, in dem Sie zwischen verschiedeptBeh wahlen Farmneln
kdnnen. Motizen

Wahlen SIAALLES, um den Inhalt und die Formatierung zu ldschen.
Wenn SieFORMATE wahlen, werden nur die fur die markierten Zellargestellten Forma-
te (Schriftart, Rahmen etc.) gel6scht.

Wenn Sie ganze Zeilen oder Spalten I6schen wathemkieren Sie die gewlnschten Zeilen-
kopfe (bzw. Spaltenkopfe) und wahlen aus dem MBBARBEITEN / ZELLEN LO-
SCHEN aus. Die Zeilen (bzw. Spalten) werden aus der [fl@batfernt und die anderen Zei-
len (bzw. Spalten) riicken entsprechend auf.

Haben Sie nicht ganze Zeilen bzw. Sp il HE

ten, sondern nur einzelne Zellen mar- | | 251enBschen o aK |
. . . [ . & Zellen nach links verschiebent
kiert, erscheint ein Men(, in dem Sie

" " . " Zellen nach ohen verschieben Ahbrach
wahlen kénnen, ob die Nachbarzellen __pbrechen_|

nach links oder nach oben verschober :: CEGHE
werden sollen oder ob die ganze Zeile | © SanzeSpaie
oder Spalte geldscht werden soll.

Einflgen von Zeilen oder Spalten

Fir das Einfigen neuer Zeilen (oder Spalten) mwBijs die Zeile (oder Spalte) markiert
werden, vor der die neue Zeile (Spalte) eingeflgyiden soll. M6chten Sie mehrere Zeilen
(Spalten) zugleich einfigen, markieren Sie mehfeiken (Spalten).

Um zum Beispiel vor der Zeile 13 zwei Zeilen eirimy#gn, markieren Sie die Zeilen 13 und
14. Aktivieren Sie anschlieRend den BefEMNFUGEN / ZELLEN .

Haben Sie nicht ganze Zeilen bzw. Spalten, sonadareinzelne Zellen markiert, erscheint
wie beim Léschen ein Men, in dem Sie wéahlen kénobrdie Nachbarzellen nach links oder
nach rechts verschoben werden sollen oder ob 8lieicht doch eine ganze Zeile oder Spalte
einfiigen mdchten.
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Rechnen mit Excel

Der Unterschied zwischen Formeln und Funktionen:

Auf einem Taschenrechner I6sen Sie einfache Regeeattonen mit Hilfe von Formeln. Ei-
ne Formel setzt sich aus Operanden (Zahlen) unda@pen (+, - , + usw.) zusammen. Bei-
spiel fur eine Formel: 3+ 7 .

Komplexe Rechenoperationen I6sen mit Hilfe von Fiomlen (Sin, Cos, Wurzel usw.). In
einer Funktion sind alle Rechenschritte bereit@musengefalit, die zum Ergebnis fiihren.
Wenn Sie eine Funktion eingeben (z.B. die Wurzslener Zahl ziehen), werden alle noti-
gen Rechenschritte automatisch ausgefuhrt - Sistdetauchen den Rechenweg nicht zu
kennen, die Funktion liefert das Endergebnis.

Formeln in Excel :
Excel stellt folgende Rechenoperatoren zur Verfiggun

+ Addition / Division () Klammern
Subtraktion A Potenzieren
* Multiplikation % Umrechnung in Prozent

Aul3erdem gibt es folgende Vergleichsoperatoren :

= gleich <> ungleich
> groler < kleiner
>= grol3er oder gleich <= kleiner oder gleich

Jede Formel beginnt mit einem Gleichheitszeichesig®¥’ssen Sie dieses Zeichen einzugeben,
wird die Formel nicht ausgerechnet, sondern lechigils Text in die Zelle geschrieben.
Ansonsten gelten die gleichen Rechenregeln wielennf Taschenrechner : Punktrechnung
vor Strichrechnung, gesetzte Klammern werden ingnerst ausgewertet.

Als Operanden kénnen Sie in Excel nicht nur Zahsemdern auch Zellen angeben. Geben
Sie in einer Formel z.B. die Zelle A7 als Operandwird mit dem Inhalt dieser Zelle gerech-
net. Natirlich muf3 in der Zelle eine Zahl stehenh&lt Sie Text, bekommen Sie eine Feh-
lermeldung.

Beispiele fur Formeln :

=1+2 Die Ziffern 1 und 2 werden addiert

=B7+5 Zum Inhalt der Zelle B7 wird der Wert ddgert

=(C2-A8)*5 Der Inhalt der Zelle A8 wird mit wo Inhalt der Zelle C2 subtrahiert,
das Zwischenergebnis wird mit 5 multipliziert.

=273 Die Zahl 2 wird mit 3 potenziert, das &bgis ist 8

=200 * 50% Von der Zahl 200 werden 50% ausgeregitas Ergebnis ist 100
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Funktionen in Excel :

Jede Funktion beginnt mit einem Gleichheitszeickdanach folgt der Funktionsname

(z.B. SIN, COS, WURZEL) und schlief3lich in Klammetie Funktionsargumente.

Eine Funktion kann ein oder mehrere Funktionsargueneerlangen. Die Funktionsargumen-
te liefern der Funktion die Werte, mit denen sighreen soll. Im einfachsten Fall ist dies nur
der Operator. Manchmal sind aber zusatzlich Angaideig, z.B. auf wieviel Stellen das Er-
gebnis gerundet werden soll. Mehrere Funktionsaeguenwerden jeweils durch Semikolon
voneinander getrennt. Es gibt auch Funktionenkeliee Funktionsargumente bendétigen, z.B.
die Funktion PI.

Beispiele fur Funktionen :

= WURZEL (9) Die Wurzel aus 9 wird gezogen, dagdbnis ist 3.

= SIN(B10) Der Sinus des Inhaltes der Zelle Bl@werechnet.

= RUNDEN(3,519843;2) Die Zahl 3,51984 wird auf 2/&n gerundet, das Ergebnis
lautet 3,52.

=PI () Die Funktion liefert den Wert der Z&Hl|(3,141592654).

Formeln und Funktionen knnen kombiniert werden:

=2*PI() Die Zahl 2 wird mit Pl multipliziert

= WURZEL (9) + A8 Die Wurzel aus 9 wird mit demhhdt der Zelle A8 addiert.

Jede Funktion kann als Funktionsargument in eiger@nFunktion eingesetzt werden :
= RUNDEN ( SIN (A9) ; 1) Der Sinus aus A9 wird behnet, anschlieRend wird das Ergeb-
nis auf 1 Nachkommastelle gerundet.

So werden Formeln und Funktionen eingegeben :

Formeln werden in die Zelle eingegeben, in derktgebnis stehen soll. Sobald Sie die Ein-
gabe bestatigen, wird sie in der Zelle durch daelmis der Berechnung ersetzt - in der Ein-
gabezeile wird nach wie vor die Formel angezeigt kamn dort ggf. noch korrigiert werden.

C1 [+ | =10+2
A | B C D
1 | 121
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Der Funktions - Assistent

Funktionen kdnnen Uber den Funktions - Assisteategegeben werden. Wenn Sie die Syn-
tax der Funktion nicht auswendig wissen, kénnersiialternativ auch tber ein Menu einfi-

gen lasse®INFUGEN / FUNKTIONoder durch Mausklick auf d Symbol
(ﬁ + F3 auch noch).

Funktions-Asszistent - Schritt 1 von 2 EHE

YWihlen Sie eine Funktion, und driicken Sie “Weiter', um die Argumente festzulegen.

Kategorie: Funktion:

Zuletzt wverwendet AMNZAHL =]
Alle [E

Finanzmathematik bl

Diatum & Zeit MITTELWERT

kath. & Trigonom. RhkdZ

Statistik RUNDER

hatrix |

Datenbank SUMRMEWEMM

Text |l SWYERWEIS

Logik WENM

Infarmation =l =l

SUMME(Zahl1:Zahl2;..)

Summiert die Argumente.

Hite | abbrechen | cruice [ weters | Ende |

In dem Meni stehen verschiedene Kategorien vontindn zur Auswabhl, z.B. Statistische
Funktionen, Mathematische und Trigonometrische Ean&n usw. Im rechten Fenster wer-
den die jeweils alle zu der ausgewdahlten Kateggeterigen Funktionen angezeigt.

Mit Hilfe des Funktions - Assistenten kdnnen sis Bastellen von Formeln automatisieren.
Sie wahlen aus einer Liste integrierte Funktiongéer@uch Benutzerdefinierte - Funktionen
aus.

Schritt 1 Wabhlen Sie die Funktionskategorie aus.
Schritt 2 Wahlen Sie den Funktionsnamen.
Schritt 3 Wahlen Sie die Schaltflache “Weiter”.

Das nachste Dialogfeld des Funktions - Assisteatsaheint. Die Argumente fur die Funkti-
onen befinden sich neben den Feldern, in die SieiAente eintragen.
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Funktions-Azszistent - Schritt 2 von 2 EHE
SUMME WWart: |

Summiert die Argumente.

Zahl1 {erforderlich)

Zahl;ZahlZ;... sind 1 bis 30 Argumente, deren Summe Sie berechnen mochten.

Zahll #|| |
Zahi2 f|| |
Hite | Abbrechen | <zuiick | wees [ Ende |

Schritt 4

Geben Sie die Werte fir die Argumente ein.

Sie kbnnen Werte, Zellen - Beztige, Namen, Formethweitere Funktionen in den Bearbei-
tungsfeldern fur Argumente eingeben. lhre Eingabéssen allerdings gultige Werte flr das
jeweilige Argument erzeugen. Wenn Sie ein Arguneddtéktivieren, erscheint eine Be-
schreibung des Argumentes im Anzeigebereich. tsBegument fur die erfolgreiche Eingabe
der Funktion erforderlich, steht im Anzeigeberaias Wort “erforderlich” neben dem Argu-
mentnamen. Zwischen jedem Argument und dem dazugentArgumentfeld befindet sich
eine Schaltflache fur Funktions - Assistent. Weren&bif diese Schaltflache klicken, wird
eine weiterer Funktions - Assistent getffnet. Sibdn auf diese Weise die Mdglichkeit,
Funktionen innerhalb des Argumentes zu verschathsé kdnnen bis zu sieben Funktionse-
benen ineinander verschachteln.

Bsp.:
=WENN((SUMME(114:125)/12)> 0,6;"Sie sollten lhr Aoiverkaufen";"Sparsames Auto")

Schritt 5 Wabhlen Sie die Schaltflache “Ende”.
Der Funktions - Assistent tragt die Funktion ie &ingabezeile ein.
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Das Summensymbol

Da die Summen - Funktion sehr h&ufig bendtigt wertkichtert das Symb| in der Stan-
dard - Symbolleiste die Eingabe. Wird es aktivietitd die Summen - Funktion automatisch
mit bereits eingesetzten Funktionsargumenten ifcdigabezeile eingefligt.

Naturlich kann Excel beim Einsetzen der Funktiogsarente nur vermuten, welche Zellen
summiert werden sollen, i.d.R. schlagt es die Bedleerhalb der Ergebniszelle vor, befinden
sich in diesen Zeilen keine Eintrage, tragt ed gdsen die Zellen links von der Ergebniszel-
le ein, befindet sich auch dort kein Eintrag, wkedn Argument eingesetzt.

C1 |21 A =SUMME(CT:C3)
A | B | C | D

| 2|

| e | | | =
1l
LA
=
=
=
m

Im Beispiel vermutet Excel, daf3 die Zellen C1 bsaddiert werden sollen. Das erkennen Sie
nicht nur an dem Eintrag in der Eingabezeile, somdefRerdem an dem gestrichelten Rahmen
um die Zellen . Ist die Vermutung von Excel richtigauchen Sie nur noch zu bestatigen, und
schon steht das Ergebnis in der Zelle C4. Méchternigegen andere Zellen addieren, mar-
kieren Sie einfach die entsprechenden Zellen. Ablgekich andern sich der gestrichelte
Rahmen und der Eintrag in der Eingabezeile.

Sie missen nicht unbedingt die an die Summenfumldngrenzenden Zellen markieren, die
markierten Zellen kdnnen an jeder beliebigen Stell@abellenblatt liegen.

Mochten Sie mehrere Zellen oder Zellbereiche sumemjedie nicht nebeneinander liegen,
missen Sie mehrere Funktionsargumente eintragemkidden Sie bei gedrickter Steuerung -
Taste [Strg] nacheinander mehrere nicht nebenearthegende Zellen oder Zellbereiche,
werden diese automatisch durch Semikolon getrdairgumente in die Summenfunktion
eingetragen. Wird die [Strg] - Taste nicht gedriisktwird jeweils das bestehende Funktions-
argument durch den neuen Eintrag ersetzt, ohneidaf§eiteres Argument hinzugefigt wird).
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Ausfuhrliches Beispiel:

Berechnung und Darstellung der Kosten eines Pkagaginr

Als ersten Schritt sollten Sie das Sym mit der Maus klicken um eine neue Arbeits-
mappe zu erstellen.

Als nachstes geben wir dem Arbeitsblatt einen nélemen. Bewegen Sie dazu den Maus-
zeiger auf das Register “Tabellel” in der linketemen Ecke des Bildschirmes. Klicken Sie
zweimal mit der linken Maustaste darauf. Es ersthen Fenster in der Bildschirmmitte.
Dort tragen Sie den gewinschten Namen, in unserapigl “Autokosten®, ein.

o ane
IAutDszterﬂ
Abbrechen |

Mit einem Klick aufOK verschwindet das Fenster und am unteren Bildschircherscheint
jetzt anstelle der Bezeichnung “Tabellel” das eyetpene Wort.

Tabellenaufbau :
Klicken Sie die erste Zelle A1 mit der Maus an. Retle A1 wird nun umrandet. Schreiben
Sie jetzt “Autokosten” in diese Zelle.
Markieren Sie die Zelle Al bis |11 und wahlen Sieman Meni FORMAT / ZELLEN das
Register AUSRICHTUNG.

Zellen m

Zahlen Ausrichtung | Schrift | Rahmen | huster | Schutz
—Haorizontal———————  —edikal
" Standard  Oben
" Linkshiindig  hitte: Abbrechen |

 Zentriert = Unten

" Rechtshiindig " Blocksatz
" Ausfiillen Al e et

" Blocksatz Text

~ = ® -
Text
pa]

™ Zeilenumbruch

Bei diesem Register kbnnen Sie die Ausrichtung™ext oder Zahlen angeben.
Wir wahlen “Zentriert Uber Markierung” und klickenit der Maus auf OK.
Der Text “Autokosten” wird jetzt zentriert Uber derarkierten Bereich verschoben.
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Markieren Sie die Zelle A5 und schreiben dort “Bagtim Jahr” hinein.
Markieren Sie die Zellen A6 bis B6 und Zentrieram d ext so wie vorher beschrieben.

In die Zelle A6 schreiben Sie “Steuern” und in Afetsicherung” .
Markieren Sie das néchste Feld (A9) und tragen deannText wie in der Abbildung ein.

4
5 Beitrag im Jahr
6 |Steuemn
7
8
9

“ersicherung

Craturn
10 |WWartung
11 |Reparatur

Markieren Sie danach die Zelle A14. Schreiben Siése Zelle “Januar” und bestatigen mit
der Eingabetaste.

14 |Januar

15 |Februar

6 (Mrz
17 | April

Benutzen Sie jetzt die Autofill - Funktion um diestlichen 12 %Lﬁii

Monatsnamen auszufullen. =20 Ll
(Seite 8 / “Zahlenreihen mit der Autofill - Funkiti®) 21 | August

22 |September
_23 |Oktober

24 [Movember
25 |Dezemher
26
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Fullen Sie anschlie3end die restlichen Spaltendaiién mit den Beschriftungen aus .

Gezamt- | gefahrende IKDEtenprDI
13 Benzin ‘Wl artung Reparatur | Steuer Versicherung | Kosten Filameter lkm [[Kilometer !
14 | Januar
15 |Februar
16 [Mzr=
IF | April
18 [Mai
13 | Juni
20 | Juli
21 | August
22 | September
23 | Oktober
24 | Movemnber
29 |Dezember
26

Das Wort “Versicherung” pal3t nicht genau in diel@éinein. Benutzen Sie die Formatierung
“optimale Breite" um die Spaltenbreite dem Wort @passen. Die Zellen G13/H13 und 113
sind Sonderfélle.

In Excel kbnnen auch Zeilenumbriiche eingeben weldanu geben Sie erst Gesamt ein und
driicken dann, bei gedrickter Alt - Taste, die Higgaste. Anschliel3end geben Sie Kosten
ein und betatigen jetzt nur die Eingabetaste. EpaBl die Zeilenhéhe automatisch an.
Verfahren Sie genauso mit den Zellen H13 und 118n Abschlul} stellen Sie fur die Zellen
G13/H13 und 113 die optimale Breite ein.

Das Grundgerist der Tabelle ist fertig. Im Prirkamnten Sie nun bereits die einzelnen Werte
eintragen. Die Lesbarkeit einer Tabelle wird jeddalhch gerahmte Felder gesteigert.
Markieren Sie den Zellenbereich, der einen Rahmiealten soll. Danach rufen Sie im Meni
FORMAT / ZELLEN das RegistetRAHMEN auf.

Zellen nm
Zahlen | Ausrichtung | Schrft huster | Schutz
—Rahmen —Art
—
Gesamt | |
I Links || | | Abbrachen |
I Bechts
| Qhen I I
I Unten | |
Farbe: I Automatisch j
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Rahmen Sie nun, wie in unserem Beispiel, alle Baeei

4

o Eeitragim Jahr
B | Steusmn

T |Versicherung
[i]

a

Datum Gesamt

10 [‘wartung
11 |Beparatur

Gesamt-  [gefahrende  |Kosten pro
13 Eenzin ‘wlartung Reparatur | Steuer Versicherung | Kosten Filometer km | Kilometer
14 | Januar
15 | Februar
16 |Marz

17 | Apil

18 | Mai

13 | Juni

20 | Juli

21 | August
22 | September
23 | Oktaber
24 | November
25 |Dezember

Ausfillen der Tabelle
Tragen Sie die Kosten fiir Steuer, VersicherungBerizin in die einzelnen Zellen ein, au-
Berdem lhre gefahrenen Kilometer.

Beispiele:
o Eeitrag im Jahr
B [Steuemn 543.76
¥ |Versicherung 1243
[i]
9 [Datum 05.01.1335] 03.02.1335 Gezamt
10 | 'wartung 312,56
11 _|Reparatur 300
12
Gesamt- gefahrende  |Kostenpra
13 EBenzin ‘wiartung Reparatur | Steuer \ersicherung |Kosten Filometer tkm [ Kilometer
14 | Januar 2055 813
15 |Februar 186, 7 T5E
16 [Mzr= 193.5 TEE
17| April 215,58 12
18 |Mai 1335 733
13 [ Juni 2737 1025
200 [ Juili 573.2 | 2211
21 | August 153 | TEIEI!.!
22 | September 1785 =15
23 [Oktober 163.4 534
24 [MNovember 138.2 753
25 [Dezember 1583.5 712
26

Die Berechnung der noch fehlenden Werte soll gitzfTabellenkalkulation selbst vorneh-
men. Zuerst sollen die durchschnittlichen Wartungsén pro Monat berechnet werden:
Markieren Sie den Zellenbereich B10 bis 110. Ansgdend klicken Sie mit der Maus auf das
Summensymbol.

Wiederholen Sie den Vorgang mit den Zellenbereith Bis I11. In den Zellen 110 und 111
stehen jetzt die Summen der Wartungs- und Repaosian.

3 | Datum 05.01.1395) 03.02.1335 Gesamt

10 | ''artung 312,56 312,56
11 |Reparatur 300 300
12
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In die Zelle C14 schreiben Sie jetzt die Forme$l$10 / 12. Bestatigen Sie mit der Eingabe-
taste. Die Dollarzeichen vor den Koordinaten ddleZgymbolisieren Excel einen “absoluten
Wert". Beim Kopieren der Formel in andere Zellempiest Excel jetzt nur das Ergebnis der
Rechnung aus Zelle 110. Markieren Sie jetzt dideZ€lL4 und ziehen mit Hilfe des

Anfasserst den Rahmen bis zur Zelle C25. Das Spielchen widen Sie mit der Zelle

D14. Hier tragen Sie die Formel =$1$11/12 eincKéin Sie in die Zelle D14 mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie Kopieren aus. Anschlie@dicken Sie die Shift - Taste und Kli-
cken mit der Maus auf die Zelle D25 und betétigenkingabe - Taste ( noch eine Art Zellen-
inhalte in Excel zu kopieren).

Wiartung Reparatur |5t
05 A| 26 0466BE7 25
55 7| 26 D4BEBET 25
H3 8| 26 0466667 25
158 26 0466667 25
Ho 5| 26 D4BEBE7 25
o 7| 26 0466667 25 E
F32| 26 0466667 25
183| 26 D46E6ET 25
Fa 8| 26 0466657 25
59 4| 26 D4BEEET 25
i3 2| 26 04B6BET 25
B0 5| 26 D4BBBE7 25

Die Spalten Wartung und Reparatur sind jetzt augigehit den anteiligen monatlichen Kos-
ten fur Wartung und Reparatur.

Ebenso verfahren Sie mit den Spalten Steuer unsidfearung. Die Formel fir die Zelle E14
lautet : =$B$6/12 und fir Zelle F14 : =$B$7 /12 .

Auch diese Formeln mussen Sie kopieren. EntwededeniAutofill - Funktion oder mit der
rechten Maustaste.

Jetzt markieren Sie den gesamten Zellbereich vehlis F25. Danach klicken Sie auf das
Summensymbol. Excel berechnet die Summen der Binggaben und schreibt die Ergebnis-
siin die Zellen G14 bis G26.

Gezamt- |gefahrende |Kastenpro
13 Benzin ‘wlartung Reparatur | Steuer ersicherung | Kosten Kilometer km [Kilometer
14 | Januar 205.5]) 26046667 25| 45,313333( 103.553353( 405443533 g13
15 |Februar 186.7| 26046667 £3| 45,313333| 1035583353 396.643533 a6
16 |Marz 133.58( 26.046667 25| 45,313333) W03.533333( 333.74333 TEE
A7 | Bpril 215.58( 26.046667 25| 45313333 W03.533333 41574333 Iz
18 |Mai 193.5| 26046667 25| 45313333 1MW3.583353( 333443533 733
19 | Juni 275,7| 26,046667 25( 45,313333 103,583333( 47564333 1025
L2000 | Judli 5732 26046667 25| 45,313333| W03.533333 77314333 221
L2 | Bugust 153[ 26.046667 25| 45,313333( 103553353 35234533 703
[Z2 | September 175.8| 26046667 25| 45,3153333| 1MW03.583353( 3737435333 G55
[23 | Okraber 163.4( 26.046667 25| 45,313333) 1W03.533333( 36334333 534
[ 24 |Movember 1358.2( 26.046667 25| 45,313333) W03.533333 33514333 753
25 |Dezember 153.5] 26046667 25| 45313333 1035833353 353443533 712
26 | Summe 27631 1256 300 243,76 1243 5165 42:”
27
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Excel gibt die Ergebnisse mit mehreren Stellengnidem Komma an. Die vielen Nachkom-
mastellen machen die Tabelle untibersichtlich. Mmda Sie den gesamten Zahlenbereich mit
den Nachkommastellen. Wahlen Sie Gber das Meni FOARMZELLEN das Register
ZAHLEN, ein angemessenes Zahlenformat, z.B. inkdgegorie WAHRUNG #.##0,00
DM;-#.##0,00 DM, aus.

f‘EAchtung : Markieren Sie nicht die KilometerangabErcel wiirde sonst auch
diese Zahlen mit dem Wahrungsformat versehen.

Was Kostet der Kilometer?

Markieren Sie die Spalte mit den eingetragenenrif@terangaben. Ziehen Sie sie bis auf das
untere leere Feld.

Ein Klick auf das Summensymbol gibt im unterendrefFeld (Zelle H26) die Anzahl Ihrer
zuruckgelegten Kilometer an. Fur die Berechnung<asten pro Kilometer markieren Sie die
Zelle 114 und tragen dort folgende Formel ein : (G4,

Dricken Sie jetzt die Eingabetaste. Die Kostenilmmeter werden von Excel berechnet
und in die Zelle 114 eingetragen. Markieren Sietj@tieder die Zelle 114 und ziehen mit Hilfe
des Anfassers bis zur Zelle 125 runter. Excel daretnun die Kosten aus Zelle G14/H14 bis
G15/H25. Fir die Berechnung der durchschnittlickesten im Jahr markieren Sie den Zel-
lenbereich 114 bis 126. Ein Klick auf das Summenkgirund in Zelle 126 erscheint die Sum-
me der Werte aus den Zellen 114 bis 125. MarkiSannun die Zelle 126. Oben in der Einga-
bezeile wird die Formel angezeigt. Klicken Sie Hiiife der linken Maustaste in die Eingabe-
zeile (oder F2) und erweitern Sie die Formel =SUBKM4:125)/12. Betétigen Sie anschlie-
Rend die Eingabetaste. Unten in der Zelle 126 eiseln jetzt die Kosten pro Kilometer im
Jahresdurchschnitt. Markieren Sie die Zellen 185456 und schneiden Sie wiederum die
Uberflissigen Dezimalstellen alFQRMAT / ZELLEN / ZAHLEN Kategorie Zahlen 0,00).

A | B [ € | B [ E ] F [ G | H [ ]

1 Autokosten

2

3

4

o Eeitrag im Jahr

B [Steusm 243,76 0M

T |Versicherung | 1.243,000M

[i]

9 |Datum 05.01.1335( 03.02.1335 07.03.1335 Gesamt

10 | 'w/artung 312,56 0M 312,56 0M
11 |Beparatur 300,00 0M 56,54 0OM 1.056.54 OM
12

Gesamt- gefahrende  |Kostenpro

13 Benzin ‘wartung Reparatur | Steusr Versicherung [Kosten Kilometer tkm | Kilometer
14 | Januar 205,500M| 26,050M|  S3.070M(  45.310M 103.550M)  465.510M 573300 0.58
15 |Februar 186.700M| 26,050M| 58.070M| 45.310M 103.550M) 443, 710M 756,00 0.29
16 | Mazrz 193.800M| 26.050M| 58.070OM| 45.310M 103.550M|  456.510M TEE.00 0.60
17 | April 215.800M| 26.050M| 58.070OM| 45.310M 103.550M]  475.510M 312,00 0.53
18 | Mai 193.500M| 26.050M|  58.070OM| 45.310M 103.550M)  462.510M 793,00 0.58
19 | Juni 275, 700M| 26,0500  S3.070M[ 45.310M 103.550M]  535.710M 102500 0.53
20 | Juli 573.200M| 26,050M| S3.070M( 45.310M 103.550M|  836.210M 221,00 0,38
21 | August 183.000M| 26.050M| 58.070M| 45.310M 103.550M]  d446.010M 705,00 0.63
22 | September 173.800M| 26.050M| 58.070M| 45.310M 103,55 0M 441,510M 555,00 0.67
23 | Okrober 163.400M| 26.050M| 53.070M| 45.310M 103.550M]  432.410M 534.00 0,81
24 |Movember 195.200M| 26.050M| 58.070M| 45.310M 103,55 0M 461,210M 75300 0,61
25 |Dezember 1583.500M| 26.050M| 58.070M| 45.310M 103.550M| 452 510M 712,00 0,64
26 | Summe 2.763,100M| 312,56 0M| 1.056,54 OM| 543,76 0M| 1.243.000M) 5.325,26 OM 10645,00 0,29
27
258
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Drucken und Seitenlayout

Druckbereich festlegen

Wenn Sie in Excel nichts anderes festlegen, weatlergefiillten Zellen gedruckt. Vielleicht
passiert Ihnen aber, daf3 Sie auf einmal in einke Zhen, wo Sie eigentlich gar nicht hin-
wollen, z.B. in der Zelle L400. Sie wissen selbiehthgenau wie Sie da hingekommen sind.
Da Sie moglichst schnell wieder in lhren vertrauBemeich zuriickkommen méchten und
etwas aufgeregt sind, geben Sie versehentlicheiZelle L400 eine Punkt ein, also ein Zei-
chen, das man schlecht erkennen kann.

Sie drucken also voller Vertrauen lhre Tabelle @us wundern sich, warum so viele leere
Seiten aus Ihrem Drucker kommen. Excel druckt némdile Zellen zwischen Al und L400.

Um dies zu vermeiden, sollten Sei einen Druckbariastlegen. Damit teilen Sie Excel genau

mit, welche Zellen gedruckt werden sollen.
Dazu markieren Sie den gewunschten Bereich
und wahlen anschlielRend unter dem Befehl D/
TEI/ DRUCKBEREICH die Option Festlegen
aus. Sobald Sie den Befehl ausgewahlt haben
erscheinen auf dem Arbeitsblatt gestrichelte Li
nien. Alles was sich innerhalb dieser gestriche
ten Linien befindet, wird gedruckt, alles was sic
aul3erhalb befindet, wird nicht gedruckt. Die Li-
nie hinter der Spalte G bedeutet, dal? die Tabe
nicht auf eine DIN A4 Seite pal3t. Nun dies ist ¢
Problem, mit dem wir uns gleich beschaftigen
werden.

Wenn Sie die Arbeitsmappe speichern, wird de
Druckbereich mit gespeichert. Sie haben selbs
verstandlich die Mdglichkeit, den Druckbereich
zu verandern. Dazu nehmen Sie einfach eine

Hew... Strg+M
Offren... Strg+0
Schiiefen

Speicherm Stro+5

Speichern unter...
Arbeitzbereich speichern...

Eigengzchalten
Freigabe...

Seite einrichten...
Druckbereich
Seitenansicht

Drucken... Strg+P T

Senden...
Werteler erstellen..

1 “azvaghSeminar Beizpi. hadiess
2 hasvaghSeminar Bei . \vuswdbbg
2..\Seminar Arbeitzmappen Bei...
4. \Seminar finalyse Beizpiel ko...

Beenden

Eearbeiten Anzicht  Einfligen  Format Extraz Da

Fesz

Festleqen
Ll

b

eben

neue Markierung vor und aktivieren denselben Befehl

Um den Druckbereich aufzuheben, klicken Sie einfeggndwo in lhre Tabelle. Es ist vollig
egal, in welcher Zelle Sie stehen. Aktivieren S¥a@ MentipunkDATEI / DRUCKBE-

REICH und klicken Sie aufufheben. Dadurch erreichen Sie wieder Ihre Ausgangssdoati
d.h., alle gefillten Zellen werden gedruckt.
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Seitenansicht

Jetzt wollen wir uns dem zweiten Problem zuwentliae. Tabelle pafit nicht auf eine DIN A4
Seite. Wahlen Sie bitte im MenUpurBATEI den BefehBeitenansicht(oder das Symbol

@). Hier sehen Sie Ihr Dokument erst einmal in derkiénerung und Sie haben in der Tat
zwei Seiten. In der Statusleiste steht Seitenansighite 1 von 2

X Microsoft Excel - autokst mEER
Weiterl ‘\/Drherl ZDDml Druckenl Laout B'E'mderl ﬁchlieBenl Hilte |

Auichmien

Htokosten

= | Starll % Microsoft word - Seminar ... ”x Microsoft Excel - aut._. @'(Hfﬁ 2016

Am oberen Bildschirmrand haben Sie verschiedenal8idthen. Eine davon heild{eiter.
Daran, dal} sie auswéahlbar ist erkennen Sie ebgmrdalR die Tabelle aus mehr als einer Seite
besteht. Klicken Sie bitte einmal auf diese Sclialtfe und schon stehen Sie auf der zweiten
Seite. Sie kbnnen damit also von Seite zu Seitéeia

Nun ist die Schrift der Schaltflach®eiter grau, also nicht auswahlbar. Dafir ist diesmal die
Schaltflachevorher schwarz. Sie konnen damit zurtick blattern. Mit @ehaltflacheZzoom
konnen Sie das Bild vergréf3ern. Mit einem Klick dag Blatt wird die Ansicht wieder ver-
kleinert.

Seite 31



# Excel Seminar Grundlagen ASVAG DHS

Verandern der Seitenrander

Blenden Sie die Seitenrédnder mit der Schaltfldgeder ein. Bewegen Sie die Maus auf
einen Seitenrand - der Cursor verandert seine Foeim Kreuz mit zwei Pfeilen - und ver-
schieben Sie den Rand mit gedruckter linken Matestas

Seite anpassen
Klicken Sie auf die Schaltflacheayout.

Seite einnichten EHE
Fapierormat | Seitenrander | Kopfzeile/Fulzeile | Tabelle
—Ausrichtung | oK I

" Hochformat
Abbrechen |

—skalierung

' arkleinemfvergriBern: 100 =%

' Anpassen: |1 3: Seite(n) breit und |1 3: Seite(n) hach.
Fapierformat: |A4 (210% 297 rarn) j Optionen...
Druckqualitt 300 dlpi =
Erste Seitenzahl: IAutDmatisch

In diesem Dialog kdnnen Einstellungen fir das Rémimat, die Seitenrander, Kopf / Ful3zei-
le und allgemeine Einstellungen an der Tabella&ir Druck vorgenommen werden.
Bei derAusrichtung stellen wir in unserem Beispi€uerformat ein.

Wenn Sie den Dialog M@K beenden, paldt die Tabelle auf eine Seite.

Kopf - und Ful3zeile
Unter einer Kopfzeile versteht man Text, der imopk’ (oben) auf jeder Seite der Datei ge-

Seite einrichten ﬂm
Fapierdormat | Seitenrander Fopfzeile/Fulkzeile | Tahelle
Aok osten | (0] I
Abbrechen |
Kopfzeile: Benutzerdefinierte Koptzeile. . |
IAutDszten j
FuBzeils: Benutzerdefinierte FuBzeile... | Qptionen..
|Seite 1 H

‘ Seite 1 |

druckt wird. Die Kopfzeile braucht im MerDATEI / SEITE EINRICHTEMur ein einziges
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Mal angegeben werden, sie gilt dann fur alle SadmDatei. Der Kopfzeilenrand bestimmt
den Abstand der Kopfzeile vom oberen PapierrandetUziner Ful3zeile versteht man analog
Text, der im * Ful3 * (unten) auf jeder Seite erschddas Prinzip ist das gleiche wie bei der
Kopfzeile. Kopf und Ful3zeile kénnen auch aus memr&eilen bestehen.

Excel erstellt fur jede Datei automatisch eine kejle mit dem Namen der Arbeitsblattes
und einer Ful3zeile mit der laufenden SeitennumB8whstverstandlich kdnnen Sie beide va-
riieren oder [6schen. Wenn Sie die Listenfeldeklapipen, stellt Excel noch eine weitere
Auswahl solcher Standardeintrage zur Verfigung.

Wenn Sie die Benutzerdefinierte Kopfzeile auswaliéeralog Ful3zeile), erscheint folgendes
Fenster :

Um Text zu farmatieren, markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schalfflache fur Schrift. oK |

LIm eine Seitenzahl. das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen Ahbrachan
einzufigen. positionieren Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewiinschte
Schaltflache.

Al a|lal =|le| & o]

Linker Bereich: Mittlerer Bereich: Bechter Bareich:

- - -

&[Reqister]

¥ & o

Sie sehen drei Bereiche, in die Text und / odereS@ingeben werden kénnen. Der Text im
linken Bereich wird links oben auf jeder Seite getit, der Text im mittleren und rechten
Bereich in der Mitte bzw. rechts oben auf jeddteSe

Im mittleren Bereich hat Excel bereits den Code &jRter] eingefiigt.

Codes konnen eingegeben werden oder durch Anklidesrzugehorigen Symbols an der
Cursorposition in einen der Bereiche eingefugt werd

Folgende Symbole und zugehorige Codes stehen ztiligumg :

@ &[Datei] wird durch den Dateinamen ersetzt
@. &[Register] wird durch den Registernamen ersetzt
& &[Datum] wird durch das aktuelle Datum ersetzt
. &[Zeit] wird durch die aktuelle Uhrzeit ersetzt
. &[Seiten] wird durch die Gesamtzahl Seiten eltsetz
| &[Seite] wird auf jeder Seite durch die aktuelleitenzahl ersetzt
&[Seite] + X fur X kann eine beliebige Zahl aggben werden, beim Aus-

druck wird der Code auf jeder Seite durch dreXierhdhte ak-
tuelle Seitenzahl ersetzt
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Das Symbo fugt keinen Code ein, sondern 6ffnet ein Ment &Aarmatieren der zuvor
markierten Zeichen .
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Drucktitel einstellen

So, wie bestimmte Zeilen - oder Spaltentberschridi® Bildschirm fixiert werden kdénnen,
kénnen Sie auch festlegen, dal3 bestimmte ZeilenSQyukten auf jeder Seite des Ausdruckes
erscheinen sollen.

Aktivieren Sie wieder das Register TABELLE im MeDATEI / SEITE EINRICHTENNd
setzen den Cursor in das Feld Wiederholungssp&tdneben Sie das Dialogfenster ggf.
wieder etwas zur Seite und markieren die gewlnscBpalten. (Die ganzen Spalten, also die
Spaltenképfe markieren!).

Drucktitel
Wiederholungszeilen: I

Wiederholungsspalten: I

Genauso verfahren Sie bei den Wiederholungszeilen.

Wichtig : Immer die Kopfe markieren.

Drucken

Zum Drucken des Excel Blattes oder der gesamterpblaghlen Sie aus dem Menl
DATEI / DRUCKEN ausoder betétigen die Tasten Strg + P.

Drucken HE
—Drucker
Mame: I HF LaserJet P j Eigenschaften... |
Status: Leetlauf
Ort: LFTI:
Kommentar: I rjrt:]?si:;ﬁk in Datei
Twp: HF LaserJetlliF
—Drucken Exemplare
" Markierung Anzahl: T =
% Ausgewshlte Blater
8 gesg;mte Arbeitsmappe I Sortieren
—Bereich
& Alles Seitenansicht... | | oK I
" Seiten b I i’ bis: I i’ Abbrechen |

Bei Bereich kbnnen Sie wahlen, ob Sie alle Seiten (OpAdies) oder nur einige Seiten dru-
cken mochten, die b&eiten von bis angegeben werden kdénnen.

Wenn Sie mit mehreren Registern arbeiten, kénnem&Drucken bestimmen, ob die ge-
samte Arbeitsmappe, also alle Register der Arbaipgra oder nuAusgewahlte Blatter, also
bestimmte Register, gedruckt werden sollen. Votelhsg ist das letztere, es wird dann das
derzeit aktive Arbeitsblatt gedruckt.

Haben Sie einige Zellen der Tabelle markiert untile@im Ment OptioNur Markierung,
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so werden nur die zuvor markierten Zellen gedruckt.

Bei “Exemplare” schliel3lich kdbnnen Sie die Anzabat dewiinschten Exemplare eintragen.
Wenn der Druck gestartet werden soll, betatigerd8rOK - Button. Sie haben wahrend des
Druckens noch die Mdglichkeit, den Ausdruck wiederubrechen, indem Sie die Schaltfla-
cheABBRECHEN anklicken. Alternativ zum Befel®ATEI / DRUCKEN kdnnen Sie auch

das Symbo anklicken. Wahlen Sie dieses Symbol, wird dasdgtnster nicht geoffnet,
sondern es wird mit den Optionen gedruckt, dieenaktuellen Arbeitssitzung dort zuletzt
eingestellt wurden. Sofern Sie im Dialogfendd&UCKEN noch keine Einstellungen vorge-
nommen haben, werden alle Seiten der Datei ausgliddru

Mit SchaltflacherSEITENANSICHT im DialogfensteDRUCKEN kdnnen Sie das entspre-
chende Meni aufrufen.

Die Schaltflach&elGENSCHAFTEN aktiviert die Druckereinrichtung. Dort kdnnen Sie i
einem Dialogfenster einen Druckertreiber auswahlehbestimmte Eigenschaften fur den
Drucker einstellen, z.B. einen Papierschacht waldenAuflésung bestimmen.

Mochten Sie bestimmte Zeilen und Spalten nichtaugdrucken, kénnen Sie diese vor dem
Ausdruck aus- und danach wieder einblenden.

Zusatzubung : Diagramme in Excel
Erstellen von Diagrammen mit Hilfe des Diagrammssistenten

Der Diagramm - Assistent fuhrt Sie durch eine Faolge Dialogfeldern, mit Hilfe derer Sie
schrittweise ein neues Diagramm erstellen odeEdistellungen fir ein bestehendes Dia-
gramm andern konnen. Der Diagramm - Assistent zeigbhangigkeit von der aktuellen
Markierung entweder funf oder zwei Schritte an. Wéur Daten in einem Tabellenblatt mar-
kiert, werden alle funf Schritte zum Erstellen eimeuen Diagramms angezeigt. Haben Sie
dagegen ein bestehendes Diagramm markiert, wexdeinSchritte zur Anderung des Dia-
gramms angezeigt. Wenn Sie die Schaltflache "Endgilen, erstellt der Diagramm - Assis-
tent entsprechend Ihren Angaben das Diagramm.

So erstellen Sie ein neues Diagramm:

Schritt 1 Geben Sie einen Tabellenbereich an. Benutzenagie die bekannten
Methoden Bereiche in Excel zu markieren

Schritt 2 Wahlen Sie einen Diagrammtyp aus.

Schritt 3 Wahlen Sie eine Variante fur den in Schritt 2 gettggin Diagrammtyp
aus.

Schritt 4 Die angezeigten Optionen sind von dem Diagramrabfgingig, den Sie
in Schritt 2 gewahlt haben.
Geben Sie die Ausrichtung des Diagramms an, €@, lob sich die
darzustellenden Datenreihen in Zeilen bzw. inlt8pdefinden.
Abhangig davon, ob lhre Datenreihen in Zeilenréjealten angeordnet
sind, geben Sie an, woflr die Daten in den erd&len bzw. Spalten
verwendet werden sollen: fir Achsenbeschriftungegendentext oder
(fur Kreis- oder Ringdiagramme) Diagrammititel.0@e sie 0 (Null)
an, wird die erste Zeile bzw. Spalte als Datdraeider Datenpunkte
dargestellt. Nach jeder Wahl einer Option wirdReld
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Schritt 5

"Beispieldiagramm” eine Vorschau auf das Diagraamgezeigt. Dieses
Feld wird nach jeder Anderung aktualisiert.

Bestimmen Sie, ob eine Legende hinzugefiigt wesd#én

Geben Sie nach Wunsch einen Diagrammtitel ein.

Geben Sie nach Bedarf einen Titel fur jede Adise

Nach jeder Wahl einer Option wird im Feld "Be&diagramm” eine
Vorschau auf das Diagramm angezeigt. DiesesWiettinach jeder An-
derung aktualisiert.

So andern Sie ein bestehendes Diagramm:

Schritt 1

Schritt 2

Geben Sie einen anderen Tabellenbereich ein oelghseln Sie zu ei-

nem anderen Tabellenblatt (der Diagramm - Assidikeibt gedffnet)

und markieren Sie dann die gewlnschten Daten.

Geben Sie die Ausrichtung des Diagramms an, d&s, lod sich die
darzustellenden Datenreihen in Zeilen bzw. inlt8paefinden. Weitere
Anderungen in Schritt 2 kdnnen Sie entsprecharhditt4 von 5 (siehe oben)
vornehmen.
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050
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