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Vorwort

Vorwort

Was ist Excel?

Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, d. h. es verwaltet verschiedenste Daten in
tabellarischer Form und unterstltzt Berechnungen aller Art, angefangen von einfachen
Formeln bis hin zu komplexen statistischen und mathematischen Funktionen. Fur die gra-
fische Darstellung der Ergebnisse stellt Excel Werkzeuge zur Erstellung und Bearbeitung
von Diagrammen zur Verfugung. Darlber hinaus lassen sich mit Excel auch gréBere Da-
tenmengen verwalten.

An wen wendet sich dieses Buch?

Sie verflgen Uber keine Vorkenntnisse oder haben das Programm bis jetzt nur als prakti-
sche ,Tabellenvorlage® verwendet, dann ist Excel 2013 Basiswissen der richtige Begleiter.
Schritt fur Schritt und anschaulich bebildert lernen Sie, wie Sie die vielfaltigen Méglichkei-
ten des Programms sicher und effizient einsetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Es werden allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur vorausgesetzt, so-
wie mit der Benutzeroberflaiche des Windows-Betriebssystems. Dazu gehért auch das
Arbeiten mit Dateien und Ordnern. Sie sollten wissen, wie Sie Programme starten und
beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste beherrschen und Dateien speichern
und wieder 6ffnen kénnen.

Uber dieses Buch

Am Anfang der Kapitel erhalten Sie eine kurze Ubersicht der vermittelten Inhalte und ver-
wendeten Begriffe. Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen sowie Beschriftungen von
Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung grtin und kursiv hervorgehoben: Regis-
ter START, Gruppe Zahl.

Viele Tipps und Tricks, die die Autorinnen in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt haben,
helfen Anfangerfehler und typische Missverstdndnisse zu vermeiden. Besonderen Wert
wurde darauf gelegt, nicht jede Kleinigkeit zu erklaren, sondern Inhalte zu vermitteln, die
in der taglichen Arbeitspraxis nitzlich sind. Diese Auswahl beféhigt Sie, schnell Excel zu
beherrschen.



Vorwort

Verwendete Symbole

Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

Download von Ubungen und Beispieldateien!

Die einzelnen Kapitel werden durch einen Ubungsteil ab-
geschlossen. Auf unserer Homepage unter

www.bildner-verlag.de/00069

kénnen Sie die Ubungen mit Lésungen kostenlos herun-
terladen. Dort finden Sie auch Dateien, die die Daten der
abgebildeten Beispiele enthalten.
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1 Die Arbeitsumgebung

DNFOSEN  SOTOMLAYOUT  FORMELN  DATIN  DBDsseiFIv
Cabet

"y FEM-

In dieser Lektion lernen Sie...

B Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
B Aufbau einer Excel Arbeitsmappe

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

B Grundsatzlicher Umgang mit dem PC
B Mausbedienung
W Text Uber die Tastatur eingeben und I6schen



Lektion 1

Tour E

anzeigen

Titelleiste
Anmelden, siehe Lektion 2

Menulband mit Registern

Fenstertechnik

Bildlaufleisten

Statusleiste
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Die Arbeitsumgebung

1.1 Programmoberflache

Nach Start von Microsoft Excel 2013 6ffnet sich der Startbildschirm.
Um sich mit den einzelnen Bestandteilen des Programms vertraut zu
machen, klicken Sie zunachst auf Leere Arbeitsmappe. In die neue,
leere Arbeitsmappe kénnen sofort Daten eingeben werden. Mehr zum
Offnen von Excel erfahren Sie in der nachsten Lektion.

Fensterdarstellung

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den Namen des Pro-
gramms und der Arbeitsmappe (z. B. Mappe1), sowie ganz rechts die
Schaltflachen zur Steuerung der Fensterdarstellung und zum Schlie-
Ben des Fensters.

~ Mappe] - Excel T E - O X
START EINFOGEN SEITENLAYOUT FORMELMN DATEMN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelde
fr [n .= M= ? 2
T

P == | canda ik B .9
- FKU- A A EE=E- T 9% oo [FasTabelleformatieren = | 3% Loschen - [~ #b-
o e @m. & A- == - B8 [# Zellenformatvorlagen~ | ) Format= | &+
Iwischenabl... & Schriftart & Ausrichtung & Zahl ) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
B3 ¢ S w
A B < D E E (<] H 1 J |~
1
2 'S
3] L1 i
4
5
(]
T
8
9
10 -
Tabellel (&) | >

BEREIT

Bild 1.1 Ubersicht Excel-Fenster

Bildlaufleisten

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

Statusleiste

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

Bm Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieBen beenden Sie Ex-
cel. Nicht gespeicherte Daten wurden verloren gehen, speichern
Sie daher lhre Eingaben.

B Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte
Fenster zwischen beliebiger FenstergréBe (Verkleinern) und Voll-
bildmodus (Maximieren). Maximieren bedeutet, dass die Fenster-
gréBe automatisch an die GroéBe des Bildschirms angepasst wird.

B Mit dem Symbol Minimieren kénnen Sie das getffnete Fenster
auf die GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit
einem Mausklick auf die Schaltflache stellen Sie das ursprungli-
che Fenster wieder her. Die Anwendung wird nicht geschlossen,
Ihre Daten gehen dabei also nicht verloren.

1.2 Menuband

Das Menuband (engl. ribbon) fasst grundlegende Aufgabenstellungen
in Registerkarten zusammen. So finden Sie im Register START die am
haufigsten benétigten Befehle, unter anderem die Schaltflachen zur
Formatierung von Text und Zahlen. Das Register EINFUGEN enthalt
Schaltflachen zum Einfligen von Bildern, Diagrammen, Symbolen, etc.
und im Register ANSICHT steuern Sie z. B. die Bildschirmanzeige.

Excel Basiswisven - Exvel

TART | EMFOGEN  SETEMLAYOUT  FORMELN  DATEN ASICHT @
«| = = o Becingte Feemationung = 8 Einfiigen =
Calibri -n AN =R&- B || . 5.5"’ ghe Feematisrung = | = Einfigs
- ) 7 s Tabele forma schen
n - E- o A- = B = o o
Lo 4 =l % 23 [ zelentormatvoriagen = | (& Format -

Sehriftart R Ausichiun s s Zabi i Farmateortagen

Kontextbezogene Register

Neben den Standardregistern verfligt Excel 2013 Uber weitere, kon-
textbezogene Register. Diese stehen nur zur Verfligung, wenn ein ent-
sprechendes Element, beispielsweise eine Grafik oder ein Diagramm
markiert ist. Die kontextbezogenen Register werden immer rechts hin-
ter dem letzen Standardregister angezeigt und blenden automatisch
ab, sobald das Element nicht mehr markiert ist.

@ H % = Excel Basivwisian - Excel TECHENTOOL T M- 0 %
START  ENFOGEM  SHTENLAYOUT  FORMELN  DATEN  OBERPROFEN  ANSICHT FORMAT Anmelden

o0 -|&- <] L Faestet - i A B Ausrichien - fhaen =
Vo[- |E i . a | Z Foumikoniur - A A A [Fa- i -
= o 2 Havem
F

*| @ Formetiekte - LB - | Bl Auswahereich "k Drehen -
nnnnn rten w WaedArt Formate ] Anaranen Gebbe 5 A

Lektion 1

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

Kontextbezogene Register sind
nur sichtbar, wenn ein entspre-
chendes Element markiert ist.

17
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Schaltflachen verandern ihr
Aussehen je nach GroBe des
Fensters.

Bild 1.2 Darstellung der Gruppe
Zwischenablage bei verschieden
grofien Anwendungsfenstern

DropDown-Pfeil anklicken, um
Befehle zu erhalten

18
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Gruppen

Innerhalb der Register sind Befehle zu Gruppen zusammengefasst.
Das Register START enthalt z. B. die Gruppe Schriftart zur Zeichenfor-
matierung und die Gruppe Zah/ zur Formatierung von Zahlen.

In einer Gruppe passt sich die Darstellung der Schaltflaichen automa-
tisch an die GréBe des Anwendungsfensters an. Bei stark verkleinertem
Anwendungsfenster kann anstelle der Schaltflachen auch nur noch
der Name der Gruppe angezeigt werden. Die dazugehoérigen Befehle
erscheinen erst, wenn Sie auf den DropDown-Pfeil der Gruppe klicken.

H -
START

A

lnr.‘. 36 Ausschneiden

= EE Kopieren = o E
infigen Einflgen

Eormat Oberd

Zwischenablage
5 - .

Zwischenablage ] Zwischenablage &

Alle Befehl einer Gruppe in einem Dialogfenster 6ffnen

Eine Zusammenfassung aller Befehle in einem Dialogfenster stellen
manche Gruppen Uber ein Pfeilsymbol & zur Verfiugung. Hier finden
Sie auch Befehle, die im Menuband nicht verfugbar sind.

Zellen formatieren » IEl

Standard . [Zahien | usrichtung | Scnrift | Rahmen | Austolien | schutz

Kategorie:

: [T | Bevoie

. 94 000 (,—63 £g = eispie

Wahrung

Zahl El Datum B habenkein

Bild 1.3 Pfeilsymbol Bild 1.4 Dialogfenster Zellen formatieren

Schaltflachen

B Informationen zur Funktion der Schaltflache erhalten Sie, wenn
Sie mit der Maus auf diese zeigen (Bild 1.5).

B Einige Schaltflachen sind mit einem DropDown-Pfeil versehen,
ein Mausklick darauf 6ffnet eine Liste mit Auswahlimdglichkeiten.

B Beachten Sie, dass manche Schaltflachen zweigeteilt sind. Ein

Mausklick direkt auf die Schaltflache liefert die Standardeinstel-
lung. Ein Mausklick auf den dazugeh&rigen DropDown-Pfeil 6ff-
net dagegen eine Auswabhlliste.
Beispiel: Durch Anklicken der Schaltflache Léschen im Register
START, Gruppe Zellen (Bild 1.6) wird der markierte Zellbereich
geldscht. Klicken Sie auf das schwarze Dreieck (Bild 1.7), um wei-
tere Optionen zu erhalten.
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& Laschep -
i{ Form,
Zellen Eﬂ Einfl‘jgen N
Zellen léschen E" Loschen ~

Zellen, Zeilen, Spalten oder Blatter
in der Arbeitsmappe l&schen.

Info: Wenn Sie gleich mehrere

=,
X Zellen loschen...

E‘“ Einfiigen ~

2X  Blattzeilen l6schen

Lektion 1

== "
Zeilen oder Spalten Ischen & Losch v T
machten, wahlen Sie diese Zeilen rrer X Blattspalten l6schen
oder Spalten im Blatt aus, und E] Forma
klicken Sie dann auf “Laschen”. r‘ Blatt l6schen
Zellen - <

Bild 1.5 Infotext Bild 1.6 Schaltfliche Bild 1.7 DropDown-Pfeil

Meniiband minimieren und ausblenden

Bei Bedarf kann das Menuband verkleinert oder ganz ausgeblendet

werden, um mehr Platz fir den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaf-

fen. Dazu benutzen Sie die Schaltflache Mentiband-Anzeigeoptionen

in der oberen rechten Ecke des Anwendungsfensters. Zusétzlich zur

Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen sind die bei-

den folgenden Optionen verfugbar:

B Registerkarten anzeigen: Vom Mentband sind nur die Regis-
ternamen sichtbar. Die dazugehérigen Befehle erscheinen erst,
wenn Sie auf ein Register klicken und blenden dann wieder ab.

Excel Basiswizsen - Excel T H - 0O x

FORMELN DATEN

@ =

START BMFOGEN SHTENLAYOUT UBERPROFEN ANSICHT Anenalden

F6 i X W & v

& B < ] E F G H !

B Meniiband automatisch ausblenden: Das Meniband und alle
anderen Bedienelemente der Anwendung sind vollstadndig aus-
geblendet. Das Fenster ist maximiert. Das MenuUband erscheint
erst, wenn Sie an den oberen Rand des Fensters oder rechts auf
das Dreipunkte-Symbol klicken.

B Um das Menuband wieder dauerhaft einzublenden, klicken Sie
auf Meniiband-Anzeigeoptionen und auf Registerkarten und Be-
fehle anzeigen.

Tipp: Auch ein Doppelklick auf den Namen des aktuellen Registers
reduziert das Menuband bis auf die Bezeichnungen und ein weiterer
Doppelklick auf ein beliebiges Register stellt wieder eine dauerhafte
Anzeige her.

?i—ﬁx

Meniiband-Anzeigeoptionen |

7B - 5 X
Meniband automatisch ausblendern
A Menaband wusblenden. Kicken Sie sn den

cberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

== Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an, Tippen Sie auf
cine R karte, um die Befehle anzuzeigen.
isterkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menibands stindig an.
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41

Symbolleiste... anpassen
anklicken

z. B. Neu anklicken, um den
Befehl hinzuzufiigen

Position der Symbolleiste
verandern
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1.3 Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf haufig bendtigter Befehle steht in der linken obe-
ren Ecke des Anwendungsfensters die Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff zur Verfigung. Sie enthalt standardmaBig die Symbole Speichern,
sowie Rlckgéngig und Wiederherstellen und kann beliebig um weitere
Befehle erganzt werden.

Symbole hinzufiigen

Zum Hinzufugen weiterer Schaltflachen klicken Sie am rechten Ende
der Leiste auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an-
passen =. Eine Liste haufig bendtigter Befehle erscheint. Mit einem
Mausklick aktivieren oder deaktivieren Sie deren Anzeige auf der Sym-

bolleiste.

START | € Symbolcte fur den Schnl

Nes
o X o N
T B - Gffnen
~

Elnl‘:lg!" F K| Speichem

Zwischenabl.. & E-Mail
Schnelldruck
E7 | i
Seitenansicht und Drucken
A i Rechtschreibung
1 « Riickgingig
2
; «  Wiederholen
4 Aufsteigend sortieren
5 Absteigend sortieren
] Fingereingabe-/Mausmodus
-
m H Li I Weitere Befehle...
m START T S aemeais sssmn ot 8
Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen a Unter dem Mengband anzeigen
- - . = . )
Bild 1.8 Symbolleiste anpasssen Bild 1.9 Befehl auswdhlen

Tipp! Der Befehl Neu sollte unbedingt auf die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff.

Position der Symbolleiste

Bei Bedarf kann die Symbolleiste flr den Schnellzugriff auch unterhalb
des MenUbandes positioniert werden: Klicken Sie auf die Schaltflache
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und wahlen Sie Unter
dem Mentiiband anzeigen.
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1.4 Weitere Moglichkeiten der
Befehlseingabe
Kontextmeniu

Das KontextmenU erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste kli-
cken. Die Befehle des Menus beziehen sich ausschlieBlich auf den
markierten Bereich. Aus diesem Grund wechselt der Inhalt des Kon-
textmenus entsprechend der Stelle, die Sie anklicken. Haufig werden
das Kontextmenu und die Minisymbolleiste gemeinsam angezeigt.

Tipp! Das Kontextmenu kann helfen, wenn Sie einen Befehl nicht fin-
den. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste den Inhalt an, den
Sie bearbeiten méchten. Vielleicht ist der gesuchte Befehl dabei.

Tasten und Tastenkombinationen

Als Alternative zur Maus kénnen Register und deren Befehle auch Gber
die Tastatur aufgerufen werden.

B Durch Driucken der Alt-Taste werden die Tasten zur Auswahl der
Register des Menubands angezeigt.

Excel Basiswissen - Excel T B - O X

S'ﬁ' E|NWEN SE|TEI&VOU' FOHI;N DIAEN UEERﬁUFEN ﬂNEHT Anmmelden
Calibri - = ndard I Bedingte Formatierung = | 1 'y

[
Zellen | Bearbeiten

I~ By~ F K U-~ A‘ 'y
I - B A~
Schriftart ]

B+ ap w0 | [F Als Tabelle formatieren ~
b I ] [7 Zellenformatvorlagen *

Iwischenablage & Augrichtung & Zahl W Formatvorlagen ~

B Durch Auswahl eines Registers, z. B. des Registers START mit
der Taste R, werden die Tasten zur Auswahl der Registerinhalte
angezeigt, z. B. TS, zum Einfarben einer Zelle.

H - Excel Basiswissen - Excel ? B -

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmel

Calibri |” : = E Standa = ¥ Bedingte Formatierung = & ™

D [E 988 O TEEE B TE T e omaten-

Einfigen
9 ,h "_ 3= 8 '__Zellenformaworlagen'
Zwis! ﬂlblm _B s:nﬁn @ hﬂh ‘ormi rlagcn
|l

F7 - fx

Zellen Bearbeiten

weitere Tastenkombinationen (Short-Cuts)

Daruber hinaus gibt es weitere Tastenkombinationen, die zum Teil vom
Infotext der einzelnen Schaltflache angezeigt werden und in der Regel
die Strg-Taste verwenden. So kann mit Strg + X ein Zellinhalt ausge-
schnitten werden. Eine Ubersicht géngiger Tastenkombinationen fin-
den Sie am Ende dieses Buchs.

Lektion 1

Calibri -|n R Y 1=
L
= rk=0-A-H-H8
X, Ausschneiden
By Kgpieren

0y Enfilgeoptionen:

D

nhalte einfagen...
Zellen ginflgen...
Zellen Igschen...

nhalte l5schen

Filter »
Sortieren b
{7 Kommentar sinfogen
[ Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Namen definieren...
& Link..

-]
Einmaliges Driicken der Alt-
Taste reicht aus.

Zum Ausblenden driicken Sie
entweder erneut die Alt-Taste
oder verwenden die Esc-Taste.

Hinweis! Auch mit der Maus
scrollen Sie durch die Register
des Menlbands. Klicken Sie
ein Register mit der Maus an
und und drehen Sie dann am
Mausrad.

DATEI START EINFOGEN SEITENI

Calibri -(n -4
D o

Emfugcn : FKU- .| &

Zwischenabl.. & Schriftart

Ausschneiden (Strg+X)
Entfernen Sie die Auswahl. Dabei
wird sie automatisch in die
Zwischenablage eingefigt und
kann snschlieBend an eine
beliebige andere Stelle kopiert
werden.

7

=W -
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Calibri =11 -
FKA-AN

| 1_| 4]

148,00 €
167,00 €
186,00 €

Werte einfiigen

P
4

% &
123 123 13

Weitere Einfligeoptionen
e

[aa]
e U

Beachten Sie, dass die Register
der Schnellanalyse nicht immer
alle Méglichkeiten anzeigen.

1 Bereich markieren
2 Symbol Schnellanalyse

Die Arbeitsumgebung

Minisymbolleiste

Die Minisymbolleiste enthélt Formatierungsbefehle. Sie erscheint beim
Aufrufen des Kontextments oder wenn ein Zellinhalt markiert wird.

Schaltflachen im Dokument

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfligen
von kopierten Elementen, erscheint im Arbeitsblatt eine Schaltflache
mit verschiedenen Optionen. Zur Anzeige der Optionen klicken Sie auf
das Symbol. Die Schaltflache verschwindet automatisch, wenn eine
weitere Eingabe erfolgt oder ein Befehl ausgewahlt wird.

Schnellanalysetool

Unmittelbar nach dem Markieren eines nicht leeren Zellbereichs er-
scheint im Tabellenblatt an der unteren rechten Ecke der Markierung
die Schaltflache Schnellanalyse. Eine kurze Beschreibung wird beim
Zeigen auf die Schaltflache sichtbar und ein Mausklick &ffnet den Ka-
talog mit verschiedenen Angeboten zur Bearbeitung dieses Bereichs.
Durch Anklicken der Register Formatierung, Diagramme, Ergebnisse
etc. wechseln Sie zwischen den Kategorien.

7 | Kaffeemaschinen 1

anklicken

3 gewiinschtes Register

auswahlen
4 Befehl anklicken

Im Kapitel 11 erhalten Sie eine
Ubersicht zur Steuerung von
Excel.
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FORMATIERUNG  Auswahl bedingter Formatierungen

DIAGRAMME die wichtigsten Diagrammtypen 9.2

ERGEBNISSE haufig bendétigte Funktionen 7.3

TABELLEN Bereich als Tabelle formatieren, 8.2

SPARKLINES Minidiagramme 9.5
Fingereingabe

Office 2013 mit Windows 8.1 unterstltzt die Bedienung Uber Touch-
screen. So kann Excel an einem Tablet-PC verwendet werden.
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1.5 Arbeitsmappe und Tabellenblatter

Arbeitsmappen

Excel-Dateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeits-
mappe kann nur ein Arbeitsblatt (oder Tabellenblatt) enthalten, ist
aber in der Regel eine Zusammenstellung mehrerer Arbeitsblatter, die
in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen Dateinamen gespei-
chert werden. Damit sind zusammengehdrige Daten schnell verfigbar.

Blattregister

Eine neue Arbeitsmappe enthalt standardmaBig ein Tabellenblatt, wei-
tere Blatter kbnnen bei Bedarf eingefligt werden. Das Blattregister am
unteren Bildschirmrand dient zur Auswahl und Anzeige der Tabellen-
blatter. Klicken Sie einfach auf den Namen der gewlinschten Tabelle.

Tabellenblatter

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

Das aktuelle Tabellenblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Ta-
belle an. Der sichtbare Bereich hangt ab, von der GréBe und Auflésung
Ihres Bildschirms, von der Breite und Hohe der Zellen sowie vom ein-
gestellten Zoomfaktor. Zum Verschieben des sichtbaren Bildschirmbe-
reichs verwenden Sie die Bildlaufleisten oder das Mausrad.Zellen

Die grundlegende Einheit einer Tabelle ist die Zelle. Jede Zelle verfugt
Uber eine eindeutige Adresse, zusammengesetzt aus Spalten- und
Zeilennummer. Die Adresse der ersten Zelle eines Arbeitsblattes lautet
also A1. Mindestens eine Zelle ist immer markiert, Sie erkennen dies
an der Umrandung der Zelle oder des Zellbereichs. Zum Markieren
einer Zelle klicken Sie entweder mit der Maus auf die Zelle oder ver-
wenden die Pfeiltasten der Tastatur. Diese markierte Zelle wird als akti-
ve Zelle bezeichnet. Uber dem Arbeitsblatt befindet sich die Bearbei-
tungsleiste und das Namenfeld. Hier wird der Inhalt bzw. die Adresse
der markierten Zelle angezeigt.

Lektion 1

Arbeitsblatt = Tabellenblatt

Tabellel | Tabele? | Tabelle3 | Tabelied ... (&)
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Bearbeitungsleiste zeigt den
Inhalt der markierten Zelle

Namenfeld enthalt die
Zelladresse der markierten Zelle

Spaltennummer

Zeilennummerierung
markierte Zelle = aktive Zelle
Blattregister

VergroBern

24
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[ E ™ I 0O s Mappel - Excel 7T B - O X
START EINFUGEN SEI1INUWOUT FORMELN DATEN UBERPROFEN ANSICHT Anmelden
—a h3 -1 fe @ Hallo v
A B C D E F G H -
— I
2
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1.6 Bildschirmeinstellungen

Zoommodus

Wollen Sie die Tabelle im eigentlichen Arbeitsbereich auf dem Bildschirm
vergroBert, bzw. verkleinert darstellen (zoomen), so finden Sie dazu am
rechten unteren Rand des Bildschirms in der Statusleiste einen kleinen
Schieberegler. StandardmaBig wird ein Tabellenblatt mit 100% dargestellt,
zum VergréBern oder Verkleinern ziehen Sie den Regler mit gedrickter
linker Maustaste in die gewlnschte Richtung oder klicken mehrmals auf
die Symbole + oder -.

Tipp! Sie kdnnen auch mit der Maus zoomen: driicken Sie dazu die Strg-
Taste und halten Sie die Taste gedrlckt, wahrend Sie das Mausrad dre-
hen.

Ansichten

Zusatzlich zur normalen Ansicht unterstltzt Excel auch die Darstellung lh-
rer Tabelle, wie sie gedruckt wird. Diese Ansicht bezeichnet Excel als Sei-
tenlayout. Im Gegensatz zu alteren Excel-Versionen ist in dieser Ansicht
auch eine Bearbeitung der Tabellen méglich. Nutzen Sie zum Wechseln
zwischen den Ansichten die drei Symbole rechts unten in der Statusleiste
oder verwenden Sie das Register ANSICHT, Gruppe Arbeitsmappenan-
sichten.
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Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef.
Ansichten

MNormal

Arbeitsmappenansichten

Bild 1.10 Ansichten in der Statusleiste Bild 1.11 Register ANSICHT

B Die Ansicht Normal ist die Standardansicht von Excel, in der Sie lhre
Tabellen erstellen und bearbeiten.

B Die Ansicht Seitenlayout zeigt Ihre Tabelle so an, wie sie spéater ge-
druckt wird. In dieser Ansicht kénnen Sie neben der Dateneingabe
und —bearbeitung auch Kopf- oder FuBzeilen einfligen oder Formen
und Diagramme platzieren.

W Die dritte Ansicht Umbruchvorschau benétigen Sie nur beim Dru-
cken umfangreicher Tabellen. Hier kdnnen Sie den Seitenumbruch
steuern.

1.7 Zusammenfassung

B Eine Excel-Arbeitsmappe speichert mehrere Tabellenblatter in einer
einzigen Datei. Das Blattregister am unteren Bildschirmrand zeigt
alle verfigbaren Blatter an und ermdglicht ein schnelles Wechseln
zwischen den Blattern.

B Innerhalb eines Tabellen- oder Arbeitsblattes sind die Zeilen mit Zah-
len, die Spalten mit Buchstaben fortlaufend nummeriert. Aus dieser
Nummerierung wird der Name bzw. die Adresse jeder einzelnen Zel-
le gebildet. Mit einem Mausklick kann jede beliebige Zelle markiert
werden. Die markierte Zelle heiBt aktive Zelle

B Im Arbeitsbereich ist immer nur ein Ausschnitt eines Tabellenblatts
sichtbar. Mit Hilfe der Bildlaufleisten oder des Mausrades kénnen Sie
diesen Ausschnitt verschieben.

B Im Meniband kénnen alle Befehle, nach logischen Gruppen geord-
net Uber Register aufgerufen werden. Sollten hier nur die Register-
namen sichtbar sein, so blenden Sie die vollstdndige Anzeige durch
Doppelklick auf einen Registernamen ein.
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