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Vorwort

Mit diesem Buch möchten wir Antworten auf typische Fragestellungen liefern,  Beispiele aus der 
Praxis lösen und Sie für Excel begeistern. 

Microsoft Excel ist der Rechenkünstler unter den Office-Anwendungen mit vielfältigen Einsatz-
möglichkeiten. Dazu bringt das Programm einen umfangreichen Katalog an Werkzeugen mit.  
Wir zeigen Ihnen auf den nächsten 630 Seiten, welche notwendigen Programmfunktionen Sie 
kennen sollten und wie Excel dazu beitragen kann, Arbeiten effizienter zu erledigen. Erfahren 
Sie, wie Sie schnell Daten eingeben, ein Tabellenblatt gestalten und mit Formeln, bedingten 
Formatierungen oder Makros so aufbereiten, dass Routineaufgaben schneller erledigt werden 
können. Finden Sie heraus, was die Funktion Pivot-Tabelle für Sie tun kann oder wie Sie große 
Datenmengen verwalten.

Leser ohne Vorkenntnisse finden hier einen systematischen Einstieg mit leicht nachvollziehba-
ren Beispielen und detaillierten Schritt-für-Schritt Anleitungen. Aber auch Excel-Nutzer werden 
fündig und erhalten ein kompetentes Nachschlagewerk. Mit vielen Tipps und Trick, die wir in 
jahrelanger Schulungserfahrung gesammelt haben, machen wir Sie fit für Excel.   

Versionen

Excel 2016 existiert in zwei Versionen, die sich in manchen Punkten geringfügig voneinander 
unterscheiden. Die Kaufversion, mit der Sie Office 2016 im Paket erwerben und Office 365, das 
Sie oder Ihre Firma abonniert haben. Der Unterschied: Office 365 wird von Microsoft laufend ak-
tualisiert und teilweise ergänzt. Dieses Buch basiert im Wesentlichen auf der Kaufversion. Trotz-
dem wollen wir Ihnen einige arbeitssparende Funktionen aktueller Updates nicht vorenthalten, 
die leider ausschließlich mit Office 365 zur Verfügung stehen. Diese Funktionen sind im Buch 
entsprechend gekennzeichnet. 

Wenn Sie anstelle von Excel 2016 die Excel Version 2013 nutzen, kann Ihnen dieses Buch den-
noch nützliche Dienste erweisen. Zwischen beiden Versionen bestehen zwar kleine Unterschie-
de, vor allem im Aussehen der Programmoberfläche, dennoch ist ein Großteil der beschriebenen 
Handhabungen auch für Excel 2013 anwendbar. 

Handhabung des Buchs

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur 
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, 
Schaltfläche Kopieren. 

Die Beispieldaten dieses Buchs können Sie kostenlos über den unten aufgeführten Link he-
runterladen.

www.bildnerverlag.de/00326

Viel Spaß und Erfolg wünschen Ihnen  
Anja Schmid und Inge Baumeister
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1.1 Excel 2016 starten

In diesem Kapitel erhalten Sie anhand von zwei Beispielen einen kurzen Überblick, wie 
Sie eine Excel-Arbeitsmappe erstellen, drucken und speichern. So gewinnen Sie als 
Excel-Neuling schnell einen Überblick. 

Zum Starten von Excel 2016 gibt es unter Windows 10 verschiedene Möglichkeiten: 

 X Falls sich die Kachel Excel 2016 im Startmenü von Windows befindet, so klicken 
Sie auf diese. Oder klicken Sie in der alphabetischen Liste auf Excel 2016. 

 X Am einfachsten geben Sie den Suchbegriff „excel“ in das Suchfeld der Taskleiste 
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Excel 2016. 

Microsoft veröffentlicht nicht nur für Windows, sondern auch für Office 2016 laufend 
Updates, um Sicherheitslücken zu beseitigen oder Fehler zu korrigieren. Wenn Sie 
Excel 2016 zum ersten Mal starten, wird Ihre Zustimmung zur automatischen Installa-
tion von Updates angefordert. Klicken Sie auf die Option Nur Updates installieren und 
dann auf die Schaltfläche Zustimmen. 

Der Startbildschirm von Excel

Beim Starten von Excel erhalten Sie zunächst die unten abgebildete Übersicht, die auch als 
Startbildschirm bezeichnet wird. Hier haben Sie die Möglichkeit, eine Leere Arbeitsmappe  
durch Anklicken zu verwenden und anschließend zu bearbeiten oder eine andere Vorlage 
 durch einen Doppelklick zu übernehmen.

Falls der Startbildschirm nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei 
und anschließend auf Neu. Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfügbar.

Falls Sie beim allerersten 
Start von Excel 2016 auch 
aufgefordert werden, das 
Standarddateiformat für 
Microsoft Office festzu-
legen, so klicken Sie auf 
Office Open XML-For-
mate.

Bild 1.1 Ansicht Excel bei 
Programmstart - Startbild-
schirm

Bild 1.2 Klicken Sie auf 
Datei - Neu
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1.2 Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Sie können Texte, Formatierungen, Grafiken 
oder Formeln enthalten. In der Vorlage sind alle Elemente eingetragen oder hinterlegt, 
die in der Regel benötigt werden. Es müssen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die 
neuen Daten eingegeben und die Arbeitsmappe gespeichert werden. 

Der Vorteil einer Vorlage besteht darin, dass diese durch Ihre Eingabe nicht verändert 
wird. Die Informationen der Vorlage und Ihre eingegebenen Daten werden zusammen 
in einer neuen Datei abgespeichert. 

Vorlage auswählen

 X Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie diese Vorlage verwenden möchten, klicken Sie 
zunächst die Vorlage einmal an. Sie erhalten eine vergrößerte Vorschau zusam-
men mit einer Beschreibung. 

 X Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der 
weißen Pfeile  zur nächsten Vorlage und wieder zurück. 

 X Wenn Sie dagegen die ausgewählte Vorlage verwenden möchten, dann klicken 
Sie auf Erstellen . 

Die Reihenfolge in der die einzelnen Vorlage angezeigt werden ändert sich zum 
Teil. Die Leere Arbeitsmappe wird immer als erste angezeigt, dann folgen die an-
gehefteten Tutorials und danach erscheint die zuletzt ausgewählte Vorlage. Wich-
tige Vorlagen können angeheftet werden. Diese werden dann hinter der Leeren 
Arpbeitsmappe angezeigt. Klicken Sie dazu auf das Pinsymbol .

Eine Vorlage selbst erstel-
len und bereitstellen: 
siehe Kapitel 8.3.

Bild 1.3 Eine Vorlage 
auswählen
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Weitere Vorlagen online suchen

Ist Ihr Computer mit dem Internet verbunden, stehen durch Eingabe eines Suchbe-
griffs im Feld Nach Onlinevorlagen suchen  weitere Vorlagen zur Verfügung. Tippen 
Sie einen Begriff ein und drücken Sie dann die Enter-Taste. Alternativ wählen Sie ei-
nen der angebotenen Suchbegriffe  aus, z. B. Persönlich. Je nach Suchbegriff kann 
es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Durch Anklicken einer Vorlage zeigen Sie 
wieder die Vorschau an. Falls nichts Passendes dabei ist, kehren Sie durch Anklicken 
von Start  wieder zur allgemeinen Übersicht zurück. 

Wenn Sie eine Online-Vorlage zur Verwendung ausgewählt haben, dann muss diese 
zunächst heruntergeladen werden. Es kann also einige Sekunden dauern, bis die Vor-
lage geöffnet wird und Sie mit der Eingabe beginnen können.

Wenn eine angeheftete 
Vorlage wieder gelöst 
werden soll, klicken Sie 
in der Übersicht auf das 
Pinsymbol., Beispielswei-
se können Sie, falls nicht 
benötigt, so die Tutorials 
lösen. 

Bild 1.4 Online-Vorlagen 
suchen
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Vorlage am Bildschirm ausfüllen

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewählt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint diese 
zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberfläche von Excel. Wir verwenden für das fol-
gende Beispiel die Vorlage Kalender für beliebiges Jahr. Hier steht Ihnen für jeden Monat 
ein Kalender zur Verfügung, in den Sie Termine, die jede Woche wiederkehren, eintragen. 

 X Geben Sie zunächst das gewünschte Jahr in die Zelle K2  ein und drücken Sie 
die Enter-Taste. Beobachten Sie, wie sich der Kalender links automatisch an das 
ausgewählte Jahr anpasst. Dies geschieht aufgrund von Formeln, die im Kalen-
der für die einzelnen Zahlen hinterlegt sind. 

 X Durch Drücken der Enter-Taste wurde automatisch die Zelle K3 ausgewählt. Hier 
erscheint jetzt ein Dropdown-Pfeil. Klicken Sie diesen an, um den Wochentag 
auszuwählen, der den Anfang der Woche markiert. 

 X Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister benannt mit den ein-
zelnen Monaten. Durch Anklicken eines Monats  wechseln Sie zwischen den 
einzelnen Tabellenblättern. 

 X Unter Umständen erscheint, wenn Sie ein Feld anklicken ein gelber Kasten  
mit Erläuterungen. Dabei handelt es sich um einen Kommentar, der Ihnen die 
Bearbeitung erleichtern soll. 

 X Das Excel-Tabellenblatt besteht aus vielen einzelnen Feldern, deren 
Begrenzungen normalerweise sichtbar sind. Dieses Gitternetz ist in 
vielen Vorlagen aus optischen Gründen ausgeblendet. Jedes dieser 
Felder kann durch Anklicken ausgewählt werden. Klicken Sie bei-
spielsweise unter dem Tagesdatum auf die Zelle. Sie sehen einen 
grünen Rahmen  - das Feld ist markiert. In dieses Feld können Sie 
jetzt Informationen eintippen und so die Monatsübersicht mit Termi-
nen füllen. 

Bild 1.5 Vorlage Kalender
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 X Wenn das Feld bereits Inhalte enthält, werden diese überschrieben. 

 X Inhalte, die Sie nicht benötigen, können gelöscht werden. Klicken Sie auf das 
Feld und drücken Sie die Entf-Taste. 

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie möchten den fertigen Wochenplan drucken und speichern? Kein Problem, Excel 
unterstützt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Diese 
Funktion finden Sie unter der Aufforderung Was möchten Sie tun? 

 X Ein Klick unmittelbar darauf öffnet eine Liste von Aufgaben. Vielleicht ist hier 
Drucken bereits aufgeführt. Haben Sie auf diesem Weg schon Befehle aufgerufen, 
so werden diese unter der Überschrift Zuletzt verwendet aufgelistet. Klicken Sie 
zum Ausführen auf den gewünschten Befehl.

 X Ist das Gesuchte hier nicht dabei, tippen Sie ein Stichwort, z. B. Drucken, in das 
Feld ein. In diesem Fall erscheint eine entsprechend angepasste Liste und Sie 
brauchen nur auf den gewünschten Befehl klicken.

 X Falls Sie umfassendere Hilfe zu einer Aufgabe benötigen, dann geben Sie eben-
falls zuerst das entsprechende Stichwort ein und klicken dann in der Liste der 
Vorschläge auf Hilfe zu .... erhalten. Die Excel 2016 Hilfe wird in einem gesonder-
ten Fenster geöffnet und schlägt verschiedene Themen vor.

Bild 1.6 Klicken Sie in das 
Feld „Was möchten Sie 
tun?“

Bild 1.7 Befehl suchen

Bild 1.8 Hilfe zum Thema
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Den Monatsplan ausdrucken

Um den Monatsplan auszudrucken, klicken Sie also auf Was möchten Sie tun? und geben 
den Begriff Drucken im Feld ein. Klicken Sie anschließend auf Seitenansicht und drucken.

Rechts erscheint der Monatsplan verkleinert in einer Vorschau. Klicken Sie auf die 
Schaltfläche Drucken , um den Druckvorgang zu starten.

Wenn Sie zur Bearbeitung der Arbeitsmappe ohne Drucken zurückkehren möchten, 
dann klicken Sie entweder in der linken oberen Ecke auf den Pfeil  oder betätigen 
auf der Tastatur die Esc-Taste. 

Den Monatsplan speichern

Was jetzt noch fehlt ist die Speicherung der Monatsübersicht: 

1 Sie können jetzt nach dem Befehl Speichern suchen: Klicken Sie auf Was möchten 
Sie tun? und tippen Sie Speichern in das Feld ein. Klicken Sie dann auf Speichern. 
Oder klicken Sie in der linken oberen Ecke des Excel-Fensters auf das Disketten-
symbol (beim Zeigen auf das Symbol erscheint der Infotext Speichern). 

2 Klicken Sie auf Durchsuchen. Das Fenster Speichern unter öffnet sich. Wählen Sie 
als Speicherort für unser Beispiel links Dokumente aus.

Bild 1.9 Monatsplan 
drucken

Bild 1.10 Druckvorschau 
und Druckbefehle
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3 Geben Sie im Feld Datei name einen aussagefähigen Dateinamen ein. Klicken Sie 

zuletzt auf die Schaltfläche Speichern.

1.3 Excel beenden

Um Excel zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

 X Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters auf das Symbol Schließen.

 X Oder klicken Sie auf Datei und dann in der linken Spalte auf Schließen.

Wenn Sie vor dem letzten Speichern Änderungen am Inhalt vorgenommen haben, 
dann erscheint vor dem Beenden eine Rückfrage zur Speicherung der Änderungen:

 X Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre letzten Änderungen speichern und Excel 
beenden möchten.

 X Nicht speichern bedeutet, Änderungen werden nicht gespeichert, Excel wird aber 
trotzdem beendet.

 X Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert überhaupt nichts; Änderungen 
werden nicht gespeichert und Excel wird nicht beendet.

Bild 1.11 Kalender spei-
chern

Bild 1.12 Klicken Sie auf 
Änderungen speichern
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1.4 Beispiel: Eine persönliche Telefonliste eingeben

Mit einer leeren Tabelle beginnen

Als nächstes Beispiel erstellen wir eine kleine Telefonliste. Dazu verwenden wir keine 
Vorlage, sondern geben die Liste einfach in eine leere Tabelle ein. 

1 Wenn Sie ohne Vorlage Daten in eine Tabelle eingeben möchten, dann klicken 
Sie nach dem Start von Excel auf der Startseite auf Leere Arbeitsmappe. 

2 Excel öffnet daraufhin die Arbeitsmappe mit einer leeren Tabelle. Zur besseren 
Orientierung sind die Tabellenlinien am Bildschirm sichtbar, werden jedoch nicht 
gedruckt. Die erste Zelle der Tabelle links oben ist markiert, leicht am Rahmen zu 
erkennen. 

3 Tippen Sie nun über die Tastatur die Überschrift Telefonliste ein und betätigen 
Sie anschließend die Eingabe-Taste (Enter).

4 Excel markiert nun die darunterliegende Zelle (siehe Abb. nächste Seite).

Bild 1.13 Ohne Vorlage 
arbeiten

Bild 1.14 Leere Tabelle, die 
erste Zelle links oben ist 
markiert


