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1 Excel-Oberflache und erste
Dateneingabe

Das neue Excel 2013 prisentiert sich nach dem ersten Start mit dem folgenden
Fenster. Hier entscheiden Sie, mit welchen Aufgaben Sie weitermachen mdchten.
Excel bietet Thnen fertige Tabellen an. So kénnen Sie zwischen einem Finanz-
bericht, einem Wahrungsrechner, einer Bestandsliste und vielen anderen Themen
wihlen. Nehmen Sie sich die Zeit und schauen Sie sich den Aufbau dieser Tabellen
einmal in aller Ruhe an. Auch wenn Sie sie aktuell nicht nutzen méchten, bieten sie
doch eine Menge Tipps und Anregungen zur Arbeit mit Excel 2013.

Neu
Offnen 3
Speichern Lmpok henytiMe Budegef
Speichein unter * PIRSONLICH
Drucken
Tresgeben A 0
pacieen 1 -
S hhwdier '. [}

Leeie Asbeltumappe

o @ T
anzeigen _ B RS

Dutioet Vertiebskanalnaketing Dusget mit Ausgabntrends

Excel 2013 nach dem Start der Anwendung.

90 Tipp

Wenn Sie beim ndchsten Aufruf von Excel dieses Fenster nicht mehr sehen
mdchten, wahlen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen. Aktivieren Sie die
Kategorie Allgemein und entfernen Sie den Haken im Feld Startbildschirm

beim Start dieser Anwendung anzeigen.
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Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.

@ H Mappa? - Bucel P
m ThsT | L LAYOUT  FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSKCHT -
|G woa = &
Exuy e A =
A ;
(1 i
Tabelle! ¥ f v
BERER 4 | N s mx

Eine leere Arbeitsmappe in Excel 2013.

In der Titelleiste finden Sie neben dem Dateinamen auch die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle und kann auf Wunsch erwei-
tert werden. Den Hintergrund der Titelleiste rechts oben konnen Sie mit Symbolen
aus der Unterwasserwelt, mit Wolken oder anderen Motiven aufpeppen. Sie konnen
dies unter Datei/Optionen/Allgemein/Office-Hintergrund individuell anpassen.

Unter der Titelleiste befindet sich das Meniiband, welches die Excel-Befehle in
Gruppen einteilt. Uber die Register steuern Sie die Anzeige der Befehle.

Das dritte Element im Programmfenster von Excel ist die Bearbeitungsleiste. Sie
dient unter anderem zur Anzeige der Zellinhalte und zum nachtriglichen Bearbei-
ten.

Der grofite Teil des Excel-Programmfensters ist die Tabelle, in die Sie Thre Daten
eingeben. Am linken unteren Rand der Tabelle sehen Sie die Tabellenregister, iiber
die Sie auf ein anderes Tabellenblatt wechseln.

Der untere Teil des Fensters ist die Statusleiste, {iber die Sie unter anderem die
Anzeigegrofle der Tabelle steuern konnen.
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1.1 Der Excel-Bildschirm

Die folgende Abbildung zeigt die Bereiche des Excel-Bildschirms.

A

2 Spaite
| o — Zelie } >
! Navigationsschalter Hinwels aul  Neues Tabellenblatt Statusieiste
: weitere Blatter

Tabellenregister

/ Ansichten Zoom
= - + 1

Die Excel-Tabelle mit den einzelnen Elementen.

Taballel | Taballe? = Tabebed | Taksllet

Eine Excel-Tabelle

Die Tabelle wird in Excel auch Arbeits- oder Tabellenblatt genannt. Sie ist in Zeilen
und Spalten unterteilt. Die kleinste Einheit auf einem Arbeitsblatt ist die Zelle, die
ihre Benennung tiber die Spalten- und Zeilenangaben erhilt. In der folgenden Ab-
bildung befindet sich der Cursor in der Zelle C4: Spalte C, Zeile 4.

c4

-

W ora

moown |

Die aktive Zelle im Tabellenblatt.
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So grofl ist Ihr Excel-Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt besteht immer aus Zeilen und Spalten. Eine wichtige Fragestel-
lung wire: Aus wie vielen Zeilen und Spalten besteht ein solches Blatt?

Um dies festzustellen, 6ffnen Sie ein leeres Tabellenblatt und driicken die Tasten-
kombination [Strg]+[Pfeil nach unten]. Es sind genau 1.048.576 Zeilen!

Driicken Sie nun [Strg]+[Pfeil nach rechts]. Sie gelangen in die Spalte XFD. Die
Spalten sind mit Buchstaben gekennzeichnet. Es geht los mit A, B, C ... bis Z, dann
weiter mit AA, AB, AC usw. bis XFD. XFD ist die 16.384 und damit die letzte Spalte
auf dem Blatt.

XFD

ious7d —

Die letzte Zelle der Tabelle.

Zur Vollstindigkeit: Mit [Strg]+[Pfeil nach oben] kommen Sie wieder nach oben in
die erste Zeile, mit [Strg]+[Pfeil nach links] wieder in die erste Zelle.

Um schnell wieder in die Zelle A1 zu gelangen, verwenden Sie am besten die Tasten-
kombination [Strg]+[Posl].

99997

Tipp
Die oben beschriebenen Tastenaktionen bis auf [Strg]+[Pos1] funktionieren
nur in einem leeren Tabellenblatt. Bei einem Tabellenblatt, in das bereits

Daten eingetippt wurden, gelangen Sie mit diesen Aktionen zur letzten mit
Daten gefiillten Zelle eines Bereichs.

Pro Tabellenblatt stehen somit 17.179.867.184 Zellen fiir die Dateneingabe zur Ver-
fiugung. Wir weisen darauf hin, dass Sie nicht die Verpflichtung haben, alle diese
Zellen mit Informationen zu fiillen.
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Grundlagen zu Tabellenblittern

Jedes Mal, wenn Sie Excel starten oder die Befehlsfolge Datei/Neu/Leere Arbeits-
mappe wihlen, erhalten Sie eine Mappe mit mehreren leeren Tabellenblittern.

Anzahl der Tabellenblitter einstellen

Wenn Sie nun sagen: »Ich werde aber nur gliicklich, wenn jede neue Mappe fiinf
Blatter enthilt«, dann gibt es auch hier eine Losung:

@ Wihlen Sie iiber das Menii Datei den Befehl Optionen.
@ Aktivieren Sie die Kategorie Allgemein.

© Im Feld So viele Arbeitsblitter einfiigen stellen Sie die Anzahl der neuen
Tabellenblitter ein, die Sie bendtigen. In der folgenden Abbildung ist das Feld

hervorgehoben.

@ Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.

Lo | aé. Aigemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
Furmeln i
P Benutreroberfischenoptionen
Sprichem ) Minesymbofiesste lir dre Auswahf anzeigen

Sprache [# Gpticnen fr Schrrllanabyse anzeigen

Erweitest & Lvevarschau aktreren

5 Quickinfo-fomat: |Testurebeschresbungen in Quickinfos anzeigen |
Symmiballeiste fur den Schnellzagrfs Bl sl rmier ol giioppein
Akl e Diese Schriftart als Standardschaiftact yerwenden: | Schriftar fir Teatkamer :\,
Trst Center Schiftgrad: njv]
fur Diatter Normale Ansicht  w
| S veele fytredabilitter enfiges 5 '3[:?
| ok nhhm-e;“
Die Anzahl der Blatter in einer neuen Arbeitsmappe.
Tipp
Diese Aktion wird erst aktiv, wenn Sie jetzt eine neue leere Arbeitsmappe
offnen.
d—
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Ein neues Tabellenblatt in eine bestehende Mappe einfiigen

Wenn Sie bei Threr Arbeit bemerken, dass Sie ein weiteres Blatt benétigen, fithren
Sie die folgenden Schritte durch:

0 Aktivieren Sie das Tabellenblatt, hinter dem Sie das neue Blatt einfiigen mochten.

9 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Blatt.

Ein neues Blatt direkt tiber die Schaltflache Neues Blatt einfligen.

W oo
Wenn Sie eine neue Tabelle am Ende des Blattregisters einfiigen moch-
ten, markieren Sie das letzte Blatt in der Liste und klicken dann auf die

Schaltflache Neues Blatt.

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand

In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand.

Die Excel-Statusleiste.

Mit dem Wort Bereit signalisiert Excel Thnen, dass Sie mit der Eingabe in die aktive
Zelle beginnen konnen. Wihrend Sie die Daten in eine Zelle eingeben, meldet Excel
dies mit dem Text Eingeben. Das Wort Bearbeiten erscheint immer dann, wenn Sie
vorhandene Zellinhalte verdndern.

Wenn Sie Zellen mit Zahlen markiert haben, zeigt Excel Thnen in der Statusleiste
die folgenden Ergebnisse: Mittelwert, Anzahl und Summe.

Die Berechnungen in der Statusleiste.
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Die Ansichten in Excel
Uber die drei Schaltflichen in der Statusleiste dndern Sie die Anzeige Ihrer Tabelle.

In der Normalansicht bearbeiten Sie Thre Tabelle. In dieser Ansicht ist der Fokus auf
die Daten- und Zellbearbeitung gerichtet.

Die Ansicht Normal.

In der Ansicht Seitenlayout konnen Sie das Drucklayout erzeugen. Hier erstellen
Sie Kopf- und Fufizeilen direkt auf dem Tabellenblatt. Aulerdem konnen Sie die
Randeinstellungen dndern.

_LinkenRand Rechten Rand
dndern | ] Hndes
Umsltra M2
:| —
3 Miller Maier Schmidt
Jan 100.067 100.022 100087
Feb 110023 100,014 100.04
Mrz 100,044 100,053 100076
Ape 100,064 100,056 1D0L0RT
Mai 100,03 100.076 10007 Kopfzeile erstellen
tun 100,056 100,077 100,012
ful 100.078 100.080 100.031
Aug 100.098 100.0%) 100.034
Sep 100.045 100,012 100.056
Okt 100.065 100.034 100,087
Nov 100.076 100,056 100.098
Dez 100.043 100,078 100.035

Die Ansicht Seitenlayout.
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Tabellenkalkulation mit

Excel 2013

Excel ist die Nummer 1 in Sachen professioneller Tabellenkalkulation.
Das neue Excel 2013 wartet mit noch mehr nitzlichen Funktionen
auf und macht die Arbeit mit Zahlen noch einfacher - aber nur,
wenn Sie damit auch umgehen kénnen! Und genau dafiir halten
Sie das richtige Buch in der Hand.

Unverzichtbares Basiswissen zu Excel 2013

In diesem Buch erhalten Sie das grundlegende Know-how zum
Umgang mit Excel 2013, lernen die Befehle in der Excel-Oberfléche
und der Backstage-Ansicht kennen, bevor Sie Daten erfassen und
bearbeiten.

Tabellen perfekt formatieren

Nutzen Sie fertige Zellen- und Textformate, zentrieren Sie eine
Uberschrift tiber mehrere Spalten, ziehen Sie Rahmen und Linien
auf und farben Sie Zellen individuell ein. Gruppieren Sie bestimmte
Bereiche in der Tabelle und blenden Sie sie zugunsten einer besseren
Ubersicht aus oder wieder ein.

Formeln und Funktionen einsetzen

Lesen Sie hier, wie Sie die Rechenkiinste von Excel optimal fiir sich
nutzen. Schritt fur Schritt erstellen Sie auf Basis mathematischer
Kernsatze Formeln und setzen diese z.B. in einem Rechnungsformular
ein. Und der Funktionsassistent bietet Ihnen weit tiber 200 Funktionen,
die die Arbeit noch leichter machen.

Daten sortieren und filtern

Adresslisten, Bestelllisten bis hin zu Zahllisten fiir die Inventur:
Sortieren Sie die erfassten Listendaten direkt am Bildschirm, filtern
und werten Sie sie aus.

Blatter und Arbeitsmappen

Mehrere Tabellenblatter bilden eine Mappe. Hier erfahren Sie,
wie Sie mehrere Blatter gleichzeitig bearbeiten und wie Sie Gber
mehrere Tabellenblatter hinweg Rechenoperationen ausfiihren.

Ein Diagramm sagt mehr als tausend Zahlen
Lesen Sie hier, wie Sie lhr Zahlenmaterial mit unterschiedlichen
Diagrammtypen Uberzeugend prasentieren.

10,- EURI[D]
ISBN 978-3-645-60243-3

Aus dem Inhalt:

Excel-Arbeitsumgebung kennenlernen
Daten in Tabellen erfassen und bearbeiten
Backstage-Ansicht von Excel 2013
Zellen automatisch ausfiillen lassen
Einzelne Zellen und Zellbereiche markieren

Datenauswertung per Schnellanalyse

Einfache Formeln und Kernsatze der
Mathematik

Formeln mit relativen und absoluten
Beziigen

Ein Rechnungsformular erstellen

Zeilen und Spalten fixieren

Seitenlayout und Druckbereich festlegen

.

Grof3e Tabellen drucken

Uber mehrere Blitter hinweg rechnen

Blatter mit Formeln kopieren

Arbeiten mit dem Funktionsassistenten

Mathematische und statistische Funktionen
Textfunktionen GLATTEN und SAUBERN
Rechnen mit Datum und Uhrzeit
Zellinhalte mit logischen Funktionen priifen

Interessante und niitzliche Funktionen

.

Zellen mit bestimmten Formeln finden
und einfarben

Listen anlegen, sortieren und filtern
Benutzerdefinierte Filter einsetzen
Drucken mit Excel

Daten mit Pivot-Tabellen auswerten

Uber die Autoren:

Saskia Gie3en und Hiroshi Nakanishi sind
seit vielen Jahren als Dozenten und Soft-
wareentwickler im Office-Bereich tatig. lhr
Spezialgebiet sind die Office-Anwendungen
von Microsoft. Als Excel-Spezialisten und
begeisterte Word-Fans kennen sie die
Anwendungen bis in den letzten Winkel.
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