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Grundlagen
Der Startseite

Nach dem Offnen von Word wird die Startseite angezeigt:

Excel Martina Hoffmann-Seidel @ ® ® 2 - u] x
Guten Abend
~ Neu leere Mappe 6ffnen
(n
Startseite i —
Eine Tour PivotTable
unternehmen
- _— _—
Leere Arbeitsmappe ‘Willkommen bei Excel Formel-Tutorial PivotTable-Tutorial

Weitere Vorlagen —

Eine Mappe &ffnen, die
unten nicht angezeigt wird

Anderungsdatum

;) Stunden 2020 ITT DGFT.xlsx Mium2
3 i um 20:10
C:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher
b'hl Korrektur Abschlussarbeitenxisx Di um 18:58
| € 4 Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Baro TT=_Weiterbildungen = WB Inf..
X _Berlin VI 2019-2023 xsx Dezs
) 16. Dezember
C:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher = Bdra [T _Weiterbildungen = WE Inf...

BUDGET TEMPLATE CREATE.xl: .
C: » Users » Martina » MH‘UEOnhn:::ﬂtherrmm\”»Pru)skle»LHm'k ewsn| LiSte der zuletzt verwendeten

Excel-Dateien

e _BW_VIII_2020-2024.xIsx
€:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Biro [TT=_Weiterbildungen = WB |
Feedback
hbl _Berlin VI 2017-2020.x1sx 16.D
q ezember
- C: » Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Baro [TT» _Weiterbildungen » WB Inf..
(’ Optionen ™.
S fal  Berlin V Priy iihr_& 4Jahrxlsx 16 Peermher -

Startseite ausschalten

Wenn Sie den Startbildschirm ausschalten, wird beim Offnen von Excel direkt
eine neue leere Mappe angezeigt.

» Wahlen Sie links unten den Eintrag OPTIONEN
Sollte dieser nicht angezeigt werden, verlassen Sie die Startseite (z. B. mit
der ESC-Taste) und wahlen das Register START > OPTIONEN

» In der Kategorie ALLGEMEIN -> unter der Uberschrift ,, STARTOPTIONEN"
deaktivieren Sie das Kontrollkastchen STARTBILDSCHIRM BEIM START DIESER
ANWENDUNG ANZEIGEN

Startoptionen

Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel gedffnet werden sollen: | Standardprogramme...

~| Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist
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Microsoft Excel > Teil 1: Einfihrung

Das Excel-Anwendungsfenster

Symbolleiste fir Schnellzugriff

Titelleiste

MenUliband-Anzeigeoptionen
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]
Mappel - Excel Martina Hoffmann-Seidel 1B} — O

-8 : Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe O Sie wiins [t
o | . - . v Ao
-_Q : EI"I] & Calibri Ju A | == e a Standard -~ | [Gj Bedingte Formatierung 9 Einfugen ZV
E’ 1 B [ - ©F ~ 9 ooo | [P Als Tabelle formatieren = | BZ Loschen = | @]~ O~
infugen o = = = = 3= 5| N -
%) : ‘g <2 FrlUc|ghed-i0- | EESEE Tl 48 [BZ Zellenformatvorlagen - [ Format ~ &
I [zwischenablage 1 Schriftart 5 . q Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
- Bearbeitungszeile
fe v
D E F G H | ] K L M N o -
Spaltenkopfe
Bildlaufleiste |—<>
= Blattregister : q
z Bildlaufleiste
29 _L -
‘ Tabelle ‘ Tabelle2 ‘ Tabelle3 |: (O] L] v v
Bereit  #9 : i) m : - ] + 80%

t S

Statusleiste Ansichtssteuerung Zoomregler

Eine Excel-Datei wird als Mappe oder auch Arbeitsmappe bezeichnet. Sie
enthalt eine oder mehrere Tabellenblatter. Ein Tabellenblatt wird
manchmal auch nur Blatt genannt.

Man kann sich eine Arbeitsmappe als Schnellhefter vorstellen, in dem eine
oder mehrere Berechnungsblatter abgeheftet sind. Der Umfang eines
Tabellenblatts kann so grof3 sein, dass beim Ausdrucken mehrere DinA4-
Seiten bendtigt werden.

Ein Tabellenblatt besteht aus Zeilen und Spalten. Jede Zeile besitzt einen
sogenannten Zeilenkopf, jede Spalte einen Spaltenkopf. Zeilen sind
durchnummeriert, Spalten sind mit Buchstaben gekennzeichnet. Dadurch
ergibt sich fir jede einzelne Zelle ein eindeutiger Name, die ,Zelladresse”.

Ein Excel-Tabellenblatt kann maximal 16.384 Spalten (A bis XFD) und
1.048.576 Zeilen beinhalten. Die Anzahl der Blatter innerhalb einer
Arbeitsmappe ist nur vom verfligbaren Arbeitsspeicher abhangig.
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Die Bearbeitungszeile zeigt den Inhalt der
aktuellen Zelle an. Eingaben oder
Korrekturen kdnnen auch in der
Bearbeitungszeile erfolgen.

Das Namenfeld zeigt
die Adresse der
aktuellen Zelle (auf der
der Zellzeiger sitzt) an.

> A2 - Je 345

B C D
Der ,Zellzeiger”
kennzeichnet die
gerade aktive Zelle.

Befehle aufrufen

Sie haben drei Moglichkeiten, Befehle aufzurufen:

» Uber Symbole auf den Registerkarten im Menliband

> (ber das Kontextmeni (auch ,Objektmen(” genannt) und die
Minisymbolleiste, die durch Rechtsklicken auf ein Objekt im Textbereich
angezeigt werden

» Uber bestimmte Tastenkombinationen (auch ,Shortkeys” genannt)

Uber das Meniiband
Das Menuband besteht aus mehreren Registern.

» Zum Auswahlen eines Registers:
Titel der Registerkarte Anklicken
oder mit der Maus in das Mentband zeigen und Mausrad drehen, bis die
gewulnschte Registerkarte angezeigt wird.

Je nach ausgewahltem Register werden unterschiedliche Befehle in Form von
Symbolen und Befehlsschaltflachen angezeigt.

Gruppenpfeil
Die Elemente eines Registers sind in Gruppen unterteilt. Viele Gruppen a einer
besitzen an der unteren rechten Ecke ein Symbol, mit dem ein Dialogfenster Registergrupp

oder Aufgabenbereich mit weiteren Befehlen gedffnet werden kann.

Registerkarten

—

v
Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklerools  Hilfe O Was machten Sie tun? % Freigeben

X, B B = = H v 0O

[t
B elle Zellenformatvoriagen | Einfiigen Loschen Format Sortieren und Suchen und
< - - - - & Loschen - Fitern = Auswahlen = |y mal

Calibri -l s AN = LN 25 Textumbruch

Einfiigen

= 3= | [ Verbinden und zentrieren
ormat Gbertragen

PR
"
R

HIVRE
Iy
H 8
EN
1
Ay
[
Lw\

Zwischenablage = Schriftart 0 Austichtung 2y Formatvariagen Zellen Bearbeiten ~1p

No7z

?

Gruppe Gruppenpfeil einer
Registergruppe

Menuband reduzieren
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Hinter dem Register Datei befindet sich die sogenannte Backstage-Ansicht.
Hier sind alle Befehle zum Arbeiten mit der Datei, z. B. Offnen, Speichern,
Drucken, Schliel3en untergebracht.

Uber das Kontextmenii (Objektmenii)

Das KontextmenU (auch ,Objektmenii” genannt) wird durch Klicken mit
der rechten Maustaste gedffnet. Je nach angeklicktem Objekt enthalt
das Kontextmenu unterschiedliche Befehle.

Wenn das Kontextmendu in einem Text aufgerufen wird, enthalt es auch

die sogenannte Minisymbolleiste, die die wichtigsten Formatierungs-
symbole enthalt.

Uber Tastenkombinationen

Fur viele Befehle gibt es Tastenkombinationen, die statt des Mentbands
oder des Kontextmenus verwendet werden kdnnen.

Beim Zeigen auf ein Symbol im Meniband wird eine Infobox eingeblendet,
die eine Kurzbeschreibung sowie - falls vorhanden - die Tastenkombination
anzeigt.

Mappe auf dem Bildschirm bewegen

Die vertikale Bildlaufleiste wird standardmaRig
eingeblendet. Falls notwendig, wird am unteren
Bildschirmrand (oberhalb der Statusleiste) auch eine
horizontale Bildlaufleiste angezeigt.

Mit den Bildlaufleisten kdnnen Sie das Blatt nach oben oder
unten (bzw. rechts oder links) verschieben. Die Position des
Cursors andert sich dabei nicht!

! Schneller mit der Maus

Dazu das Mausradchen ohne Druck drehen - der Mauszeiger
muss dabei innerhalb des Arbeitsbereichs sein.

.

Seite 7 von 34 |
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Mini-

Kontext- bzw.
Objektment

.

. /‘ Infobox
b

Fett (Strg+Umschalt+F)
Formatieren Sie Text fett,

Auf diesen Pfeil klicken, um
das Blatt nach oben zu
verschieben.

Den Rollbalken nach oben
bzw. unten ziehen.

Auf diesen Pfeil klicken, um
das Blatt nach unten zu
verschieben.

Symbolleiste
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Ansicht auf das Dokument vergr6Rern oder
verkleinern

Mit der sogenannten Zoom-Funktion kann die Ansicht auf das Blatt
vergroRert bzw. verkleinert werden.

Dazu den Zoom-Regler, der sich in der Statusleiste rechts befindet, nach _ I + 100%
rechts (gréRer) bzw. links (kleiner) verschieben oder auf das + bzw. -

klicken.

|

= Schneller mit der Maus:

STRG-Taste gedruckt halten und das Mausrad drehen- der Mauszeiger muss
dabei innerhalb des Arbeitsbereichs sein.

Letzte Aktion ruckgdangig machen

Das Symbol fir diesen Befehl befindet sich in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.

Durch Anklicken des Pfeiles wird der letzte Befehl zuriickgenommen.

Um mehrere Befehle gleichzeitig zuriickzunehmen, klicken Sie auf den
Listenpfeil w neben dem Symbol und markieren in der sich 6ffnenden Liste
der zuletzt durchgefiihrten Befehle die Position, bis zu der Sie riickgangig
machen wollen.

Aktionen, die rickgangig gemacht wurden, kénnen tber das Symbol
wiederhergestellt werden.
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Daten eingeben

Zelle anklicken, in die etwas eingegeben werden soll - der Zellzeiger
markiert nun diese Zelle. Gewunschten Inhalt Uber die Tastatur eingeben.
Eventuell bereits vorhandener Inhalt wird dadurch tberschrieben.

Eingabe abschlieBen

In Excel muss die Eingabe in eine Zelle abgeschlossen werden. Dazu gibt es
unterschiedliche Méglichkeiten:

» ENTER-Taste - Zellzeiger rutscht um eine Zelle nach unten
» TaB-Taste > Zellzeiger rutscht um eine Zelle nach rechts

» v grines Hakchen in Bearbeitungszeile (nur sichtbar, wenn gerade
etwas eingegeben wird) > Zellzeiger bleibt auf der Zelle lieben

Unterscheidung Text und Zahlen

Excel unterscheidet bei der Eingabe zwischen Texten und Zahlen. Zellen mit
denen spater gerechnet werden soll, dirfen nur Zahlen enthalten; mit
Texten und alphanumerischen Eingaben ist es nicht méglich Berechnungen
durchzufihren.

Besonderheiten bei Zahleneingabe

» Zahlen werden automatisch rechtsbiindig ausgerichtet

» Um eine negative Zahl einzugeben ein Minuszeichen (Bindestrich)
davorsetzen

» Sehr grof3e Zahlen werden in Exponential-Schreibweise dargestellt

Besonderheiten bei Texteingabe

» Texte werden automatisch linksbundig ausgerichtet.

» Wenn der eingegebene Text langer als die Zelle ist, ,scheint” er in die
Nachbarzelle hinein - aber nur solange diese leer ist!

» Uminnerhalb einer Zelle einen Zeilenumbruch zu erzeugen: ALt +
ENTER eingeben

» Beim Eingeben einer Zahl, die mit einer Null anfangt, ,,schluckt” Excel die
fihrende Null. Das ist schlecht z. B. bei der Eingabe von Postleitzahlen,
die mit Null beginnen. L6sung: vor die erste Zahl ein Apostroph
(Hochkomma) setzen, dann behandelt Excel die Daten als Text und
[6scht die fuhrende Null nicht mehr.
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Daten korrigieren und I6schen

Um den Inhalt einer Zelle komplett zu ersetzen:
Zellzeiger auf die gewlinschte Zelle setzen und den neuen Inhalt eingeben
(bereits vorhandener Inhalt wird Uberschrieben).

Nur einen Teil des Zellinhalts andern

» Doppelklick in die Zelle - die Einfligemarke erscheint an der
angeklickten Position innerhalb der Zelle

» Zellzeiger auf die gewlinschte Zelle setzen und F2-Taste driicken >
EinfUgemarke erscheint am Ende des Zellinhalts

> Zellzeiger auf die gewunschte Zelle setzen und die Korrekturen in der
Bearbeitungszeile vornehmen

Eingabe abbrechen

ESC-Taste driicken oder das ,x" in der Bearbeitungszeile (nur sichtbar, wenn
gerade etwas eingegeben wird)

Gesamten Zellinhalt I6schen

Zellzeiger auf die Zelle setzen und ENTF-Taste dricken

oder Register START > Gruppe ZELLEN > Symbol LOSCHEN

Zellzeiger auf dem Tabellenblatt bewegen

jeweils eine Zelle: > M V€

an den Anfang der Zeile Pos1

iIrr::;tlet:erste Zelle bzw. letzte Zelle mit STRG+POST STRG+ENDE
eine Bildschirmseite aufwarts / abwarts: BiLpA BiLo\

eine Bildschirmseite nach rechts / links: ALT+ BILD ALT+ BILDV/
zu einer bestimmten Zelle: F5 + Zelladresse, z. B. B9

auf das nachstes bzw. vorherige

STRG+BILD STRG+BILDY/
Tabellenblatt: 0

Seite 10 von 34 |

Beratung
Training
EDV

1
xlv £ Umsatz
L

B © D
|Umsatz I
a




Beratung

Microsoft Excel > Teil 1: Einfihrung Training

EDV

Zellbereiche markieren

Bereiche mit der Maus markieren

Achtung: Zum Markieren mitten in die Zelle hineinklicken, nie auf den Rand.
Der Mauszeiger muss dabei die Form eines weil3en, dicken Kreuzes haben

&

Zelle:
Zeile:
Spalte:

beliebigen Zellbereich:

ganze Tabellenblatt:

mehrere Bereiche:

Zelle anklicken
Zeilenkopf anklicken
Spaltenkopf anklicken

in eine Eckzelle des zu markierenden Bereichs
klicken und mit gedrickter Maustaste zur
gegenuberliegenden Eckzelle ziehen

in das leere Feld zwischen Uber Zeilenkopf der
Zeile 1 und links von Spaltenkopf der Spalte A
klicken

ersten Bereich markieren, STRG-Taste gedruckt
halten und die weiteren Bereiche markieren

Bereiche mit der Tastatur markieren

Aktuelle Zeile: SHIFT + LEER

Aktuelle Spalte: STRG + LEER

Tabellenblatt: STRG + A

Datenbereich: STRG + SHIFT + ENDE > markiert den Bereich von der

aktuellen Zelle bis zur letzten gefillten Zelle
STRG + SHIFT + Pos1 = markiert den Bereich von der
aktuellen Zelle bis zur Zelle A1

Spaltenbreite / Zeilenh6he anpassen

» Ziehen der Begrenzungslinie im

Spalten- bzw. Zeilenkopf

» Doppelklick auf Begrenzungslinie >
optimale Spaltenbreite bzw.

Zeilenhohe

Seite 11 von 34 |
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Tabellenblatt drucken

Register DATEI > DRUCKEN oder Tastenkombination STRG + P

Beratung
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EDV

Ubung EDV-Unterricht - Excel

{1} Startseite
Exemplare: | 1 :
[ Neu %]
Drucken
= Offren
Drucker
Informationen
Samsung M288x Series (SEC... -
=@ Bereit

Speichern

Speichern unter
——

(falls mehrere zu Verfligung stehen).

Druckereigenschaften
Einstellungen /

ﬁ Aktive Blatter drucken

Drucken ¥
4 Nur die aktiven Blatter druc...
Seiten:

i ~~~-———"
Freigeben
Sortiert
Exportieren 50 D

Veraffentlichen Hochformat -

SchlieBen Ad

21cmx297 cm
Benutzerdefinierte Seitenrén... ~

Keine Skalierung

o | &= | O P H

Konto

=]
Sl

-
Die Blatter in OriginalgraBe...

Seite einrichten
Feedback

Optionen

mappe oder nur ein markierter Bereich?

Martina Hoffmann-Seidel

®6 2 - 0O x

Wie oft soll gedruckt werden?

Gewtulinschten Drucker auswahlen

Keplertiigen Fommelr
W derden ik
o Zelery

Was soll gedruckt werden: das aktive
Tabellenblatt, die gesamte Arbeits-

Verts lung der The men Im EDU-Untzrrcit
Grupps KAGTZ

Leowae  vans
PN - ad
S oo B,
Sutk i
£
el
" = ot Fo
B e
ExzlFa -
S BalEm
=

Seitenrander anzeigen

Ansicht vergroRern/
verkleinern

und verandern

Tipp: Was tun, wenn das Tabellenblatt ist groBer ist als eine

DinA4-Seite!

Im Bereich ,Einstellungen” die unterste Befehlsschaltflache [1] anklicken >
folgende Auswahlmaéglichkeiten stehen zu Verfuigung:

D Keine Skalierung
00 DieBlatter in OriginalgroBe..
Keine Skalierung

Die Blatter in OriginalgraBe drucken.

Blatt auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe so verkleinern, dass
sie auf eine Seite pa

Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern,

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Hohe einer
Seite verkleinern,

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...
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Mit Tabellenblattern arbeiten

Wenn Sie mehrere Arbeitsblatter in einer Arbeitsmappe benétigen, hilft das
BLATTREGISTER am unteren linken Rand des Excel-Fensters.

31 Ein weiteres Tabellenblatt einfigen
32
| Tabelle1 | Tabellez | Tabelle3 () Einfugen..
Bereit Léschen
Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

Kontextmenu eines Blattregisters

Code anzeigen

e A

. . . . . .. X . Blatt schitzen...
Wenn Sie eines der Register mit Rechts anklicken, 6ffnet sich ein

. e § : Registerfarbe 4
Kontextmend, in dem alle bendtigten Befehle zu finden sind.
Ausblenden
Weiteres Tabellenblatt einfligen Alle Blstter auswahlen

» Symbol , TABELLENBLATT EINFUGEN" am Ende des Blattregisters

» oder Rechtsklick auf Blattregister - EINFUGEN...

Auf ein anderes Tabellenblatt wechseln

» Tabellenblatt im Blattregister anklicken

» STRG + BiLD\//BILDN

Tabellenblatt umbenennen

» Rechtsklick auf Blattregister > UMBENENNEN

» oder Doppelklick auf Blattregister

Tabellenblatt I6schen

» Rechtsklick auf Blattregister > LOSCHEN

Tabellenblatt verschieben

» Tabellenregister mit der Maus an neue Position ziehen
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Rechnen mit Excel
Einfache Formeln

Eine Formel wird in die Zelle eingegeben, in der das Ergebnis angezeigt
werden soll. Dieses erscheint, sobald die Eingabe der Formel abgeschlossen
ist.

Eine einfache Formel kdnnte z. B. lauten:
=100/12,5 oder =1088,32 + 29,56
(Die Eingabe erfolgt jeweils ohne Leerzeichen!)

Benutzt man in der Formel keine Zahlenwerte (Konstanten), sondern die
Zelladressen der Zellen, deren Werte man berechnen will, ist gewahrleistet,
dass das Ergebnis korrekt bleibt, auch wenn sich der Inhalt der Zellen
verandert.

Eine Formel mit Zelladressen kénnte z. B. lauten:
=B2+B3 oder =A10+100 oder =D3-D4
(Die Eingabe erfolgt jeweils ohne Leerzeichen!)

Vorgehensweise:

» Zellzeiger in die Zelle setzen, die das Ergebnis der Berechnung enthalten
soll und ein Gleichheitszeichen eingeben (Excel erkennt daran, dass jetzt
eine Formel kommt und kein Text oder Zahlen!)

» Rechenzeichen und konstante Werte mussen Uber die Tastatur
eingegeben werden!

» Zelladressen mit der Maus anklicken (man kann sie auch Uber die
Tastatur eingeben, jedoch ist das zeitaufwandiger und fehleranfalliger!)

» Zum Schluss das Abschliel3en der Eingabe nicht vergessen!

Nach dem AbschlieBen der Eingabe erscheint in der Zelle das £ —B2+B3
Ergebnis der Berechnung wahrend in der Bearbeitungsleiste

. . A B C D
die Formel zu sehen ist. .
Andern sich Werte in Zellen, deren Adressen in einer Formel Z 123
. . . 3 54
benutzt werden, wird das Ergebnis automatisch neu p | p—

berechnet!
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Mégliche Bestandteile einer Formel

Gleichheits- Zellbezuge konstante Werte Operatoren
zeichen (Rechenzeichen)
(ist gleich)
= A1, D5, E43 20 +
3% .
* oder X
/ oder =+

Zwei wichtige Rechenregeln

! Es gilt: Punkt- vor Strichrechnung!

Diese Regel besagt: Erst Multiplikation und Division (Punktrechnungen) rechnen
und danach erst Addition oder Subtraktion (Strichrechnungen).

5+42-4=5+8=13 (richtige L6sung)

5+2:4=7-4=28 (falsche Losung)

! Klammern werden zuerst berechnet!

Durch das Setzen von Klammern kann die ,,Punkt- vor Strichregel”
umgangen werden:

(5+2)-4=7-4=28 (richtige L6sung)
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Die Funktion AutoSumme

Funktionen sind vorgefertigte Rechenbausteine, die das Durchfihren von
komplexeren Berechnungen und gréReren Zahlenmengen erleichtern.

Der Aufbau einer Funktion sieht folgendermaf3en aus:
= FUNKTIONSNAME (zu berechnende Werte)

Als Werte kénnen entweder Zelladressen oder Zahlen eingesetzt werden.

Mégliche Vorgehensweise:

» Zellzeiger auf die Zelle setzen, in der die Summe stehen soll

> Register START > Gruppe BEARBEITEN - Symbol AUTOSUMME 2 -

» Excel macht einen Vorschlag Gber den zu berechnenden Zellbereich A B
(zu erkennen am gestrichelten Rahmen) | 10

» falls der Vorschlag nicht korrekt ist, den Vorschlag ignorieren und ;g

stattdessen den gewtunschten Zellbereich mit der Maus markieren

A lE W ke

|=SUMME|[A1:A3]-

(der gestrichelte Farbrahmen passt sich der neuen Markierung an)

» Eingabe abschlieRen (ENTER oder ¥ in Bearbeitungszeile)

Wie werden Zellbereiche in der Funktion beschrieben?

Markierung auf dem Tabellenblatt: Anzeige in der Formel:

Zusammenhangender =SUMME(B2:C3)

Zellbereich Erste und letzte Zelle des
Bereichs werden getrennt
durch einen Doppelpunkt
angegeben

A |[B [C |D

nicht zusammenhangende  =SUMME(A2;B3;D1)
Zellen oder Zellbereiche Einzelne Zellen werden
(erstes Element ,normal” durch ein Semikolon
markieren, ab dem 2. (Strichpunkt) getrennt
Element beim Anklicken die

STRG-Taste gedrickt

halten!)

Kombination Zellbereich =SUMME(A2:B3; D1)
und einzelne Zelle
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Zellbereich in einer Formel korrigieren

Um Zellbereich innerhalb einer Formel zu korrigieren, gehen Sie z. B.
folgendermal3en vor:

» Indie zu andernde Formelzelle doppelklicken (die Formel wird
daraufhin in der Zelle angezeigt und nicht mehr das Formelergebnis)

» Inder Formel die Zelladresse(n) markieren, die gedndert werden soll(en)

» Den neuen Zellbereich mit der Maus markieren oder Uber die Tastatur
eingeben

» Eingabe abschlieRen: ENTER oder v’

Schnelle Spalten- und Zeilensummen erzeugen

Summenbereich mit angrenzenden leeren  und das Symbol AutoSummE wahlen:
Zellen markieren:

A | B | C A | B | C
1] 100 234 | 1] 100 234 334
= 456 372 [ 2 ] 456 372 628
3 345 328 [ 3] 345 328 673
4 4 901 934 1835
5 % 3
© RN 5/’

~

\

-

Excel hat in den leeren Zellen die Summen berechnet.
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Formeln anzeigen und Kommentare
einfugen

Formeln anzeigen

Zum Anzeigen der Formeln wahlen Sie:

Register FORMELN > Gruppe FORMELUBERWACHUNG = Symbol FORMELN ANZEIGEN
oder die Tastenkombination STRG +SHIFT +

Beispiel:
A

1 |Entwicklung der |
2

(rechts neben R)

Beratung
Training
EDV

fo Formeln anzeigen

Fehlzeiten-veranderung zum Vorjahr in

3 Jahr Fehlzeiten in Stunden Stunden Fehlzeiten-veranderung zum Vorjahr in %
4 |1997 2569

5 1998 2678 =B5-B4 =C5/B4*100

6 1999 2432 =B6-B5 =C6/B5*100

7 2000 2401 =B7-Bb =C7/B6*100

8 |2001 2367 =B8-B7 =C8/B7*100

0

Notizen zu Zellen hinzufiigen

Durch Notizen' kdnnen Sie Hinweise in Zellen speichern. StandardmaRig ist
eine Notiz nur sichtbar, sobald der Zellzeiger auf die Zelle zeigt, in der er

gespeichert ist.

B IR = R B R ¥ R R

Notiz einfugen

» In die gewlnschte Zelle mit Rechts klicken und aus dem Kontextmen

]
Martina Hoffmann-Seidel:
100%  |Dies ist eine Notiz, die in der Zelle B3 angelegt ist.
o Der Mame des Benutzers wird immer in der ersten
Zeile in Fettschrift angezeigt (kann aber auch
geldscht werden).|

NEeue NoTtiz wahlen

oder im Menuband Register UBerpRUFEN > Gruppe NoTizeN > Symbol

NOTIZEN

" Notizen hieRen in den friiheren Versionen Kommentare; im Gegensatz zu Notizen

0

bieten Kommentare die Mdglichkeit, einen Thread (Unterhaltung) mit anderen
Personen zu fihren
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GrofRe und Position verandern

Die GroRe des Textfeldes kann durch Ziehen einer der 8 Ziehpunkte
verandert werden. Die Position andert sich durch Ziehen des Textfeld-
rahmens.

Notizen bearbeiten, l16schen oder dauerhaft anzeigen

Mit Rechts in die Zelle klicken, die die Notiz enthalt.

Wahlen Sie NoTiz BEARBEITEN, um am Text etwas zu andern, an der
TextfeldgréRe oder an der Position auf dem Tabellenblatt.

Wahlen Sie NoTiz EIN-/AUSBLENDEN, um die Notiz dauerhaft auf dem Bildschirm

einzublenden bzw. wieder auszublenden.

Formeln und Notizen mit ausdrucken

Beratung
Training
EDV

Fﬂ; Motiz bearbeiten
S Motiz [Gschen

D Motiz ein-/ausblenden

Beim Drucken kdénnen Sie entsprechende Einstellungen vornehmen. Zum
Beispiel bietet es sich an - wenn sie auf die Formelansicht umgestellt haben
- auch die Gittenetzlinien sowie Zeilen- und Spaltenképfe mit

auszudrucken:

» Register DATEI > DRUCKEN
- im Dialogfenster unten
klicken auf den Link
SEITE EINRICHTEN

» Das Dialogfenster SEITE
EINRICHTEN erscheint 2 auf
das Register BLATT
wechseln

» Fur das Drucken der
Notizen bei KOMMENTARE
UND NoTizeN auswahlen:
WIE AUF DEM BLATT
DARGESTELLT (NUR NOTIZEN)

» [ GITTERNETZLINIEN und
M ZEILEN- UND SPALTENUBER-
SCHRIFT auswahlen

» Evtl. das Blatt von
Hochformat in QUERFORMAT
setzen (1) und/oder bei
KEINE SKALIERUNG (2) die
Option BLATT AUF EINER SEITE
DARSTELLEN wahlen.
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Drucken
%] Exemplare: | 1
Drucker

SEC30CDATAZ4368

B s .

Druckereigenschaften

Einstellungen

Aktive Blatter drucken
Mur die aktiven Blatter druc...

Seiten: : bis .
r Einseitiger Druck .
Mur auf eine Seite des Elatts...
D] Sortiert -
23 123 123
Piabs
( 11 Hachformat -
\-F
Ad

D -
21emx 29T cm

Benutzerdefinierte Seitenran... +

Blatt auf einer Seite darstellen
o

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrander

Druckbereich:

Drucktitel
Wiederholungszeilen oben:
Wiederholungsspalten links:

Drucken

[ [ Gitternetzlinien

1

1 O schwarzweidvuck
1

1

1

\

[ Entwurfsqualitat

S

Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts
O Seiten nach rechts, dann nach unten

—
7 >,

Ay
Kopfzene,rm[szeuel‘ Batt

P

pI=rg

>

2> 1>

~

Optionen...

Abbrechen
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Zellen formatieren

Allgemeine Hinweise

» Excel unterscheidet zwischen dem Zellinhalt (Inhaltsebene) und der
Zellformatierung (Formatebene).

» Zellformatierungen lassen sich 16schen, ohne den Inhalt der Zelle zu
l6schen (Register Start - Gruppe BEARBEITEN - Symbol LOSCHEN >
FORMATE LOSCHEN)

>

Wenn nur der Inhalt einer Zelle geldscht wird, bleibt das Format
bestehen!

! Es gilt die Regel: Erst markieren, dann formatieren!

Formatierungsbefehl aufrufen:

» Uber ein Symbol im Mentband (vorwiegend im Register START)
Calibri S| T == #. Standard -
F I N-A- | EEEEE EH | @ %o 990
Schriftart 7 Ausrichtung [F] Zahl! [F]
>

Uber das Dialogfenster , ZELLEN FORMATIEREN":

Gruppenpfeil = ' der Gruppen ,SCHRIFTART”, ,AUSRICHTUNG" und , ZAHL"
oder STRG + 1

oder Uber das KontextmenU = ZELLEN FORMATIEREN

Zellen formatieren

? x

Zshlen | Rahmen Ausfillen Schutz

Schriftart: Schriftschnitt: Sthriftgrad:

Calibri Standard 11

Calibri Light (Uberschriften) ~ | [EETRER 8 ~

p Kursiv 9

Abadi Fett 10

Abadi Extra Light Fett Kursiv
Agency FB 12

Aharani ¥ 14 \d
Unterstreichung: Farbg:

Ohne ~ | I - | [ standardschrift
Effekte Vorschau

[] Durchgestrichen

[ Hachgestelit Calibri

[ Tietgesteitt

TrueType-Schriftart: Fr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
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» Uber die Minisymbolleiste, die erscheint nachdem eine Zelle mit Rechts
angeklickt wurde

Arial  ~10 - A" AT EE - 9f oo

FISO-A-BH-F8Y

I

X Ausschreiden

Das Aussehen der Schrift andern

Register START > Gruppe SCHRIFTART

Schriftart: SchriftgroRe: Schrift
Calibri . 1 - vergroBerr]/vetkIelnern:
Durch Anklicken des Durch Anklicken des A A
Listenpfeils 6ffnet sich eine Listenpfeils 6ffnet sich eine Durch Anklicken eines Symbols
Liste mit allen Schriftarten. Liste mit allen wird die Schriftgré3e vergroRert
(Auswahl durch Anklicken) SchriftgroRen. bzw. verkleinert.
Schriftfarbe:
Schriftauszeichnung: Calibri 111 - AT AT A
F I g - —_—
F I U- A~ Durch Anklicken des Symbols
Fett. - wird die angezeigte Schriftfarbe
KUI’SI'V achriftart \El gewahlt. Um eine andere Farbe
Unterstrichen 7 zu wahlen, auf den Listenpfeil
/s klicken: es 6ffnet sich eine Liste
I,II
; 7 %

it} Rahmen Ausfillen Schutz
’f

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
. . . Calibri Standard 1
Diese und weitere Befehl finden 3 .
. . . Eursi 9
Sie auch im Dialogfenster ZeLLEN i Feit 10
. Abadi Extra Light Fett Kursiv 11 |
FORMATIEREN > Registerkarte Agenay FE N 5 N
CHRIFT, das U er aen Unterstreichung: Farbe:
S , d berd
A Ohne ~| | I - Standardschrift
Gruppenpfeil | aufgerufen e —
Werden kann: [] Durchgestrichen
[J Hochgestelit Calibri

I:‘T\efgestellt

TrueType-Schriftart: Fur Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
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Rahmen und Fiillbarbe (Schattierung) zuweisen

Register START = Gruppe SCHRIFTART

Rahmenlinie:

| Rahmenlinien —_

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie gben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen Zellen zugewiesen.
Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen

Dicke Rahmenlinie auBen
Doppelte Rahmenlinien unten ausgewa hlt werden:
Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

Durch Anklicken des Listenpfeiles
kénnen weitere Rahmenlinien

Durch Anklicken des Symbols wird
die angezeigte(n) Rahmenlinien
der aktuellen oder den markierten

.

Fiillfarbe (Zellenhintergrund):

Durch Anklicken des Symbols wird die
angezeigte Fullbarbe gewahlt. Um eine
andere Farbe zu wahlen, auf den

Listenpfeil klicken: es 6ffnet sich eine
Liste mit Farben.

Rahmenlinie oben und doppelte unten
Rahmenlinien zeichnen

B#| Rehmenlinie zeichnen

F# Rehmenraster zeichnen

& Rahmenlinie entfernen

£ Linienfarbe 3 F I u o

Beratung
Training
EDV

Linienart 3
FH weitere Rahmenlinien... . I»"\
Schriftart { =
= (
N
—— \
——— \
— \
—— \
e \
- \
" \
——— \
\
Zellen formatieren ? X Zellen formatieren 1_ 7 X
-~ S
R — - 8 N
Zahlen  Ausrichtung  Schrif{ | Rahmen ! @SN”@” Schutz Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmed {AUsfdiien| pchutz
) / \ 5
Linie Voleipstellungsn Hintergrundfarbe: N o o Austerfarbe:
o hutomatisch
u Musterformat:
Keine  AuBen  Innen =
Rahmen
i C
= Text
Farbe:
Automatisch | v | |- - ENEOEEEEEN
e | Fulleffekte.., | Weitere Farben..,
Die ausgewahite Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Varschau oder der
Schaltflachen angewendet werden.
Beispiel
Abbrechen Abbrechen
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Die Ausrichtung von Zellinhalten beeinflussen

Register START = Gruppe AUSRICHTUNG

Vertikale Ausrichtung: Textrichtung Zeilenumbruch
e Ox .
== > o
Der Inhalt der Zelle am Der Text kann gedreht, schrig
oberen oder unteren gestellt oder von oben nach Durch Anklicken des Symbols findet
Rand der Zelle oder in unten geschrieben werden. in der Zelle ein automatischer
der Mitte ausrichten. Durch Anklicken des Listenpfeils Zeilenumbruch statt. Durch die
konnen weitere Optionen Tastenkombination ALT + ENTER
gewahlt werden: kann an der Cursorposition ein
Horizontale Ausrichtung: B S fnsigstntiiben Zeilenwechsel eingefiigt werden.

¥  Im Uhrzeigersinn drehen
—_— . — b

lg Vertikaler Text

1

@ Tettniachigben drehen Zellen verbinden/teilen:
Der Inhalt der Zelle am l“é Text nach unten drehen \
linken oder rechten Rand i v
der Zelle oder zentriert
ausrichten. Verbindet die markierten Zellen

zu einer Zelle und zentriert den
Zellinhalt bzw. teilt verbundene

Einzug vergéRern
g g / 'E’?”' - EEJ Zellen wieder auf. Durch An-

verkleinern:
— klicken des Listenpfeils kdnnen
€= 5= = = = &= 3= - weitere Optionen gewéhlt
. werden:
Den linken Abstand zum . Pt o
Zellenrand vergréRern IR }E) SRS —
bzw. wieder verkleinern. e NI
/,f” % Zellen verbinden
""”,,
"”,,
-~ ? W

Zellen formatie
——

Zahlen ( § 5Schrift  Rahmen  Ausfullen  Schutz
LN ,” .
TextausrichfUmg = Ausrichtung
Horizontal: - .
Standard ~| Einzug: .
Vertikal: 0 2 T .
e J—
Unten ~ || Text ’
Werteilt ausrichten t -
+
Textsteuerung .-
D Textumbruch o = Grad

|:| An ZellgroBe anpassen
[1zellen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext ~
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Zahlenformate zuweisen

Register START - Gruppe ZAHLEN

Buchhaltungsformat Prozentzeichen
wahlen hinzufiigen
=l - o)
@3 %o
z.B. 60,00 €
Durch Anklicken des
Listenpfeiles kénnen
weitere Optionen gewahlt Standard -
werden:
€ Deutsch (Deutschland) lfﬁi - % oao <_|:|g _I:Elg
§ Englisch (Vereinigte Staaten)
Weitere Buchhaltungsformate... Zahl ,’F
:\ b |
Zeﬂej_f‘nrmatlarsq,——"—— ? x

-

( Zahlen ﬁusnchtung Schrift Rahmen  Ausfdllen  Schutz
’

\
’
\'l_(atrgbﬁe:

Standard
‘Wihrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit

Beispiel
1

Dezimalstellen: |0 =

D 1000er-Trennzeichen verwenden |.)

Prozent
Bruch Megative Zahlen:
Wissenschaft
Text

Sonderformat 1234
Benutzerdefiniert 1234

Formate fiir monetdre Werte.

Zah! wird fur die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle

Abbrechen

Nutzliche Tipps

Letzten Befehl wiederholen: F4-Taste

Format kopieren:

Register START > Gruppe ZWISCHENABLAGE = Symbol FORMAT UBERTRAGEN

Formate l6schen:

Register Start > Gruppe BEARBEITEN > Listenpfeil des Symbols LOSCHEN >

FORMATE LOSCHEN
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Dezimalstelle
hinzufiigen/entfernen

<0 .00
.00 =0

Tausendertrennzeichen
hinzufiigen
000
entspricht dem Format

Buchhaltung ohne
Wahrungszeichen.

<¥ Format ubertragen

6} Laschen ~
0 Alle loschen
%¢ Formate l6schen
Inhazlte |6schen
Kommentare und Motizen l6schen

Links l6schen



Microsoft Excel > Teil 1: Einfihrung

Tabellenstruktur verandern

Die Tabellenstruktur lasst sich zum groRen Teil schnell mit der Maus
verandern. Auch das Kontextmenu bietet einige Optionen.

Im MenuUband befinden sich die Befehle dazu
Register START > Gruppe ZELLEN

Zeilenhohe/Spaltenbreite verandern

Uber das Meniiband:

... > Symbol FORMAT > ZEILENHOHE bZw SPALTENBREITE

Beratung
Training
EDV

& =

Einfligen Laschen Format

- v w

Zellen

Pl

2z S,
;=
\
Ty fe
Einfiigen Léschdn Format [
\

- - - !
\ 4
N, ’

Zellen

Das MaR fir die Zeilenhohe ist Punkt (pt), fur die
Spaltenbreite die Anzahl der durchschnittlichen
Zeichenanzahl in der gewahlten SchriftgroRe.

Zeilenhshe ? *

Zeilenhdhe: |15

Spaltenbreite  ? *
Spaltenbreite: | 10,71

Abbrechen

! Schneller mit der Maus:

» Zeilen- bzw. Spaltenbegrenzungslinie in den Zeilen-/Spaltenkdpfen
ziehen

» Um mehrere Zeilen/Spalten gleichzeitig zu verandern, vor dem Ziehen
diese markieren und dann einen der Zeilen- bzw.
Spaltenbegrenzungslinien innerhalb der Markierung ziehen.

» Optimale Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe erreicht man durch
Doppelklicken auf die entsprechende Begrenzungslinie.

Zeilen/Spalten einfiigen

Uber das Meniiband
... > Symbol EINFUGEN - BLATTZEILEN EINFUGEN bzw. BLATTSPALTEN EINFUGEN

Zeilen werden oberhalb der aktiven Zelle, Spalten werden links von der
aktiven Zelle eingefugt.

Um mehrere Zeilen/Spalten einzufligen, vor dem Befehlsaufruf zunachst die
gewulinschte Anzahl von Zeilen/Spalten markieren.

! Schneller Giber das Kontextmenii:

» vollstandige Zeile bzw. Spalte markieren (durch Anklicken des Zeilen-
bzw. Spaltenkopfes)

» Rechtsklick in die Markierung > ZELLEN EINFUGEN wahlen
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=~

t’— S,
I/ R
1
v A e
Register START > Gruppe ZELLEN > Listenpfeil des Symbols L&SCHEN > Einfigen, Loschen Format
- N\ - -
BLATTZEILEN LOSCHEN bzw. BLATTSPALTEN LOSCHEN 4

Zeile/Spalte I6schen

\,
oo’
ZelleR

¥ Scheller iiber das Kontextmenti:
» vollstandige Zeile bzw. Spalte markieren (durch Anklicken des Zeilen-
bzw. Spaltenkopfes)

» Rechtsklick in die Markierung - ZeLLEN L&scHEN wahlen

Zeilen/Spalten aus- und wieder einblenden

Zum Ausblenden:

Camnhy
— N

B & )

» Auszublendende Zeilen/Spalten markieren

» ... > Symbol FORMAT - SICHTBARKEIT > AUSBLENDEN & EINBLENDEN —> ZEILEN Einfiigen Laschdn Format
\ 1]
AUSBLENDEN bzw. SPALTEN AUSBLENDEN NS
Zellen ==~

Zum Wiedereinblenden

» Die beiden benachbarten Zeilen/Spalten des ausgeblendeten Elements
markieren (in einem Bereich, also nicht mit Hilfe der STrG-Taste!)

» Befehl zum Einblenden wie oben beschrieben wahlen

Hinweis:
Auch Formeln, Funktionen und Werte aus ausgeblendeten Zeilen und
Spalten werden weiterhin mitberechnet!
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Verschieben und Kopieren von
Zellinhalten

Mit der Maus (Drag & Drop)

Verschieben:
Zellbereich markieren, auf Markierungsrahmen klicken und an Zielposition
ziehen

Kopieren:
Wie zum Verschieben, aber zusatzlich die STRG-Taste gedrickt halten!

Achtung:
Vorhandene Zellinhalte werden Uberschrieben;
es bleiben evtl. ,leere” Ausgangszellen zurick

Mit der Maus + Shift-Taste (,,ReiBverschluss*”)

Verschieben:
Zellbereich markieren, SHIFT-Taste gedruckt halten und Markierungsrahmen
an Zielposition ziehen (dabei die SHIFT-Taste als letztes loslassen!)

Kopieren:
Wie zum Verschieben, aber zusatzlich die STRG-Taste gedrickt halten (dabei
die SHIFT- STRG-Taste als letztes loslassen!)

Achtung:
Vorhandene Zellinhalte werden nicht Gberschrieben, sondern eingeflgt;
es bleiben keine ,leeren” Ausgangszellen zurtck.
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Uber die Zwischenablage (Vier-Schritt-Methode)

Die benétigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe
ZWISCHENABLAGE

1 gewlnschten Bereich markieren

2 Befehl Ausschneiden wahlen: Befehl Kopieren wahlen:

- Rechtsklick in Markierung

- Symbol

- Tasten STRG + X

- Rechtsklick in Markierung

- Symbol

- Tasten STRG + C

Ein Laufrahmen ,,umfliet” den markierten Bereich.

3 Zellzeiger an Zielposition setzen

Hinweise:
» besteht der kopierte/ausgeschnittene Bereich aus mehreren
Zellen ist dies die obere linke Zelle des Zielbereichs

» wenn an dieser Stelle mehrere Zellen markiert werden, wird der
kopierte/ausgeschnittene Bereich so oft eingeftigt, wie er Platz
findet, mindestens aber einmal

4 » Zum einmaligen Einfligen: ENTER-Taste drlcken (der Laufrahmen
) verschwindet)

» Zum mehrmaligen Einfligen statt der Eingabetaste
den Befehl Einfligen verwenden:

- Rechtsklick in Markierung ‘Q'D
- Symbol EINFUGEN Einfiigen

- Tasten STRG + V

Den Laufrahmen mit der ESC-Taste entfernen.

Achtung: Smarttag beachten! Mehr Hinweise dazu den Anhang, S. 34!
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Sammeln und Einfliigen mit der Office-Zwischenablage

Jedes Mal, wenn der Befehl Kopieren oder Ausschneiden gewahlt wird, wird
der aktuell markierte Zellbereich in die Zwischenablage gelegt. Die Office-
Zwischenablage kann bis zu 24 Elemente aufnehmen.

Zwischenablage anzeigen: .
9 9 Zwischenablage ~ %
> Register START > Gruppe ZWISCHENABLAGE - Gruppenpfeil r Alle einfiigen | | Alle I5schen
. . . Klicken Sie auf ein Element, um es
- der Aufgabenbereich ,ZwiscHENABLAGE” 6ffnet sich einzufiigen:
M 325%
@ Summe 1 Quartal
Ein Element in die Zwischenablage aufzunehmen: @D asTeE3smE
» Gewunschte Zellbereich auf dem Tabellenblatt markieren und den
Befehl zum Ausschneiden bzw. Kopieren wahlen (z. B. STRG + ¢
oder STRG + X).
Um ein Element aus der Zwischenablage auf das Tabellenblatt
einzufl'.]gen: Optionen

» Zellzeiger an die gewunschte Position auf dem Tabellenblatt setzen und
in der Zwischenablage das einzufiigende Element anklicken

Zum ,,Sammeln”:

» Zunéachst die Zwischenablage leeren tGber das Symbol Alle I6schen (in der
Zwischenablage)

» dann Elemente in der richtigen Reihenfolge (also beginnend mit dem 1. )
in die Zwischenablage aufnehmen

» und Uber Schaltflache Alle einfiigen (in der Zwischenablage) auf das
Tabellenblatt ibernehmen
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Ausfullfunktion (AutoAusfillen)

Diese Funktion dient zum automatischen Vervollstandigen von Datenreihen.
Die Reihen kdnnen Zahlen enthalten, Datumsangaben, Text, Text mit Zahl
oder Tag- und Monatsnamen. Beispiele:

A E C o E F 7 Nur die hervorgehobenen
1 | Adam 1.Tag 525 108 11.07.2018 12:00. Montag <— Daten werden eingegeben,
2 | Berger 2. Tag 2,5 98 12.07.2018: 12:30; Dienstag der Rest wird auto"mat|SCh
- von Excel gefullt.
3 Daum 3.Tag 2,75 28 13.07.2018 13:000 Mittwoch
4 | Adam 4. Tag 6 738 14.07.2018; 13:30! Donnerstag
5 | Berger 5.Tag 6,25 63 15.07.2018; 14:00! Freitag
6 | Daum 6.Tag 6,5 58 16.07.2018; 14:30: Samstag
7 | Adam 7. Tag 6,75 48 17.07.2018; 15:00: Sonntag
& | Berger 8. Tag 7 38 18.07.2018 15:30: Montag
9 | Daum 9.Tag 7,25 28 19.07.2018 16:00; Dienstag
10 | Adam 10. Tag 7.5 18  20.07.2018: 16:30; Mittwoch
11

Ausflllen mit der Maus und dem Ausfullkastchen

; 1. Quaral /™
» Anfangswert eingeben, — Ausfillkastchen
» Zelle markieren und am Ausfullkdstchen ziehen. ¥

1
1
1
1
1

5 PR

y
’
v

Es kdnnen auch mehrere Werte eingegeben, markiert und am

Ausfullkastchen gezogen werden: 1 Quartal
» bei Texten: Eingaben werden in der gleichen Reihenfolge wiederholt i guag: Smarttag
. Qua N
» bei Zahlenwerten: vorgegebene Schrittfolge wird weiterverwendet und 4. Quartal Ausfllloptionen
Werte entsprechend berechnet = .

Zellen kopieren
' Nur Formate ausfiillen

(' Chne Formatierung ausfiillen
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Ausfullen uber das Dialogfenster ,,Reihe*

» Anfangswert in eine Zelle eingeben

» zufullenden Bereich auf dem Tabellenblatt markieren
(oder im nachsten Schritt im Dialogfenster einen Endwert eingeben)

» Register START > Gruppe BEARBEITEN > Symbol AusFULLEN @ -

- DATENREIHE

Reihe
Reihe in Typ
@ Zeilen
() Spalten () Geometrisch
O Datum
() Autodusfillen
|:| Trend
Inkrement: |1 Endwert:

[4 X

Zeiteinheit
Tag
Arbeitstag
Monat
Jahr

Abbrechen
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Relative und absolute Zellbezuge

Relative Zellbezlige

... werden beim Kopieren (bzw. Ausflllen) an die neue Position angepasst:

Sie verandern sich relativ zur Ausgangsposition.

Beispiel fir einen relativen Bezug:

Wie lautet die Formel der mittleren Zelle, nachdem sie in die benachbarten

Zellen gezogen wurde?

A D E
1| 8,65 7,23 1 | 100
2 4,66 12,95 2 34
3 |=Al+A2 3 +17eile |TOAED2
5 | 5
S & |

=SUMME (D2:D5)

Absolute Zellbeziige

Absolute Zellbeziige bleiben beim Kopieren (bzw. Ausfillen) erhalten, d. h.
sie werden nicht geandert!

Beispiel fur absoluten Bezug:

Um einen absoluten Bezug erzeugen, drickt man die F4-Taste direkt nach

dem Eingeben der Zelladresse.
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Gemischte Bezige

Bei gemischten Zellbezligen ist nur der Zeilen- oder nur der Spaltenbezug
absolut, der Rest bleibt relativ!

Beispiel:
A$1 > Beim Ziehen wird nur der -Bezug angepasst!
$A1 > Beim Ziehen wird nur der -Bezug angepasst!

Einen gemischten Bezug erzeugt man, in dem man mehrere Male auf die F4-
Taste druckt.
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Anhang

Der Smarttag Einfligeoptionen

Beim Einfligen von kopierten Daten wird am unteren rechten Ende des
eingefligten Bereichs ein Smarttag angezeigt. Er beinhaltet - je nach
eingeflgter Art der Daten - verschiedene Aktionen, mit denen auf das
Eingefligte Einfluss genommen werden kann.

Einfigen

Werte
einfugen

Weitere
Einfuge-
Optionen

>

>

Einfligen (E)% Werte und Formen mit der jeweiligen
Formatierung einfligen

Formeln (F): Werte und Formeln ohne Formatierung
einfigen

Formeln und Zahlenformate (O): Nur Zahlenformate,
beibehalten, keine anderen Formatierungen.
Urspringliche Formatierung beibehalten (U):
Komplettes Einflgen der Daten mit allen vorhandenen
Formatierungen

Keine Rahmenlinien (K): Rahmenlinien werden nicht
Ubernommen

Breite der Ursprungsspalte beibehalten (B): Nicht nur

der Inhalt auch die Breite der Spalte werden
Ubernommen

Transponieren (T): Zeilen und Spalten werden beim
Einflgen vertauscht

Werte (W): Nur die Werte ohne deren Formatierung
werden Ubernommen (z. B. wird nicht die Formel,
sondern deren Ergebnis eingefligt)

Werte und Zahlenformate (Z): Werte werden mit dem
ursprunglichen Zahlenformat tbernommen

Werte und Quellformatierung (E): Werte und deren
gesamte Ursprungsformatierung wird Ubernommen

Formatierung (R): Nur die Formatierung einer Zelle,
nicht aber deren Inhalt wird Gbernommen
Verkniipfungen einfiigen (N): Ubertragen einer
Verknupfung zu den kopierten Zellen.

Grafik (G): Ddie kopierten Daten werden als Bild
eingeflgt

Verknupfte Grafik (N): Es bleibt eine Verntpfung der
Ursprungszellen zum eingeftigten Bild bestehen
(Anderung werden dementsprechend iibernommen)

2 Uber den Buchstaben kénnen Sie die Option auch direkt beim Einfiigen wéhlen:

Z.B.Strg+V+E
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