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Vorwort
Microsoft Excel ist nicht nur ein Programm zur Verwaltung von Daten in Tabellen, sondern gleichzeitig 
auch der Rechenkünstler unter den Office-Anwendungen und zahlreiche integrierte Formeln unter-
stützen Sie bei den verschiedensten Berechnungen. Dieses Buch behandelt ausführlich alle Programm-
funktionen, die Sie im Alltag benötigen egal, ob Sie Excel privat, in Schule, Universität oder im Beruf 
einsetzen. Zahlreiche Tipps und Tricks zeigen Ihnen, wie Sie Fehler vermeiden und Ihre Arbeit erleich-
tern, indem Sie beispielsweise Routineaufgaben und wiederkehrende Berechnungen mit Formeln und 
Funktionen lösen. 

Das Buch setzt keinerlei Vorwissen voraus und führt Einsteiger anhand von Beispielen mit ausführlichen 
und bebilderten Schritt-für-Schritt-Anleitungen in das Arbeiten mit Excel-Tabellen ein. Excel-Nutzer, die 
bereits erste Erfahrungen mitbringen oder von einer älteren Version auf Excel 2024 umsteigen möch-
ten, können es auch als Nachschlagewerk bei alltäglichen Aufgaben nutzen. 

Jedes Kapitel beginnt mit einer kleinen Übersicht der behandelten Inhalte, sodass Sie auf einen Blick se-
hen, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Zur Vertiefung des Gelernten finden Sie am Ende jedes 
Kapitels Übungsaufgaben, die Sie auch kostenlos einschließlich Lösungen von unserer Homepage her-
unterladen können. Da sich Fachbegriffe nicht immer vermeiden lassen, wird das Buch im Anhang um 
ein kleines Glossar ergänzt, in dem Sie unbekannte Begriffe nachschlagen können. Ebenfalls im Anhang 
findet sich auch eine Zusammenstellung wichtiger und nützlicher Tastenkombinationen.

Excel 2024 und Microsoft 365
Excel 2024 existiert in zwei Editionen, die sich in manchen Punkten geringfügig voneinander unter-
scheiden: Die Kaufversion (z. B. Office 2024 Home oder Office 2024 professional), mit der Sie mehrere 
Office Anwendungen im Paket erwerben und Microsoft 365 (Family, Business oder Education), das Sie 
oder Ihre Firma/Schule/Universität abonniert haben. Der Unterschied: Microsoft 365 wird laufend aktu-
alisiert und kann dadurch neue oder erweiterte Bearbeitungsmöglichkeiten und Funktionen enthalten, 
die in der Kaufversion nicht verfügbar sind. Inhalte und Abbildungen in diesem Buch basieren weitge-
hend auf Microsoft 365, Stand 2025. Auf Unterschiede wird in der Randspalte hingewiesen.

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

Download von Beispielen und Übungen
Die in diesem Buch verwendeten Beispiele, sowie die Übungen und deren Lösungen können Sie kos-
tenlos herunterladen unter folgender Adresse:  

www.bildner-verlag.de/00714

Mit diesem Link gelangen Sie zur Website des BILDNER Verlags und zur Seite dieses Buchs. Klicken Sie 
auf Downloads. Die Dateinamen der Beispiele finden Sie im Buch in der Marginalspalte.

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen 
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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1	 Erste Schritte 
mit Excel

In diesem Kapitel lernen Sie ...

	� einen schnellen Überblick zum Erstellen,  
Drucken und Speichern einer Tabelle

Das sollten Sie bereits wissen

	� grundsätzlicher Umgang mit dem PC

	� Bedienung mit Maus oder Touchpad

	� Text über die Tastatur eingeben und löschen
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1.1	 Office bzw. Excel 2024 oder Microsoft 365?

Office und somit auch Excel existieren in zwei Varianten, die sich hinsichtlich Aussehen 
und Funktionsumfang etwas unterscheiden.

Office 2024 bzw. Excel 2024
Office 2024 ist der Nachfolger von Office 2021 und umfasst in der beliebten Basisversi-
on Office 2024 Home die Anwendungen Excel, Word und PowerPoint. Die Bezeichnung 
Excel 2024 steht also für die Kaufversion, die Sie zu einem einmaligen Kaufpreis erwer-
ben und danach zeitlich unbegrenzt nutzen können. Nachteil: Falls Sie später nach 
Erscheinen einer neueren Version diese nutzen möchten, müssen Sie diese ebenfalls 
kaufen.

Microsoft 365
Zum Paketumfang von Microsoft 365 (früher Office 365) gehören neben den oben 
genannten auch noch weitere Anwendungen wie Outlook, Access und Publisher. Im 
Gegensatz zur Kaufversion nutzen Sie Microsoft 365 im Abo, d. h. gegen Zahlung ei-
nes monatlichen oder jährlichen Betrags. Dafür erhalten Sie automatisch in Form von 
regelmäßigen Updates stets die neueste Version und auch einen größeren Funktions-
umfang. Die meisten dieser Funktionen sind allerdings in der Regel für fortgeschritte-
ne Anwender interessant, die grundlegenden Basisfunktionen sind in allen Ausgaben 
gleich. 

Beachten Sie, dass sich bei Microsoft 365 durch die laufenden Aktualisierungen Aus-
sehen und Funktionsumfang jederzeit, wenn auch meist geringfügig, ändern können.

Dieses Buch und die meisten Abbildungen beruhen auf Excel 2024 (Office 2024). Auf eventuelle Unterschiede 
zu Microsoft 365 (Stand Anfang 2025) wird hingewiesen. 

Höhere Versionen wie 
Office 2024 Professional 
oder Office Professional 
Plus (LTSC) richten sich 
vorwiegend an Unter-
nehmen und umfassen 
weitere Anwendungen 
wie Outlook und Access.

Zum Vergleich: links Excel 
bzw. Office 2024 und 
rechts Microsoft 365
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1.2	 Excel starten

Zum Starten von Excel haben Sie unter Windows 11 verschiedene Möglichkeiten: 

	X Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Start und im Startmenü auf die Ka-
chel Excel. Falls Excel hier nicht angeheftet sein sollte, so klicken Sie auf Alle Apps 
und hier auf Excel.

	X Oder starten Sie Excel über die Suche: Klicken Sie in das Suchfeld der Taskleiste, 
tippen den Suchbegriff „excel“ ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse 
auf die App Excel.

Tipp: Excel über die Taskleiste starten
Wenn Sie Excel häufig nutzen, dann können Sie es als Symbol an der Taskleiste anhef-
ten und später mit einem Klick auf das Symbol starten. Klicken Sie dazu im Startmenü 
oder in den Suchergebnissen mit der rechten Maustaste auf Excel und auf An Taskleiste 
anheften. 

Die Startseite von Excel
Unmittelbar nach dem Start von Excel erhalten Sie zunächst eine Übersicht, ähnlich 
wie unten abgebildet, die auch als Startseite oder Startbildschirm bezeichnet wird. 
Neben einer persönlichen Begrüßung finden Sie hier die folgenden Möglichkeiten vor:

	X Im Normalfall beginnen Sie mit einer leeren Arbeitsmappe .

	X Für Einsteiger finden sich hier verschiedene Tutorials und Lernprogramme , 
z. B. zum Thema Formeln. Wenn Sie eines davon nutzen möchten, dann klicken 
Sie darauf und anschließend auf Erstellen. Bild 1.1 Startseite
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	X Falls Sie statt einer leeren Arbeitsmappe lieber eine Vorlage  verwenden 
möchten, die Sie nur noch ausfüllen brauchen, dann wählen Sie diese ebenfalls 
durch Anklicken aus, oder klicken Sie auf Weitere Vorlagen .

	X Kürzlich bearbeitete Arbeitsmappen finden Sie unter Zuletzt verwendet  und 
brauchen diese zum erneuten Öffnen nur anklicken.

Startseite anzeigen
Falls statt der Startseite sofort eine leere Arbeitsmappe erscheinen sollte, so klicken Sie 
zum Anzeigen der Startseite links oben auf Datei.

1.3	 Beispiel: Einen Kalender mittels Vorlage erstellen

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Es handelt sich um fertig gestaltete Tabellen, 
die bereits alle benötigten Elemente, z. B. Texte, Formatierungen, Grafiken oder For-
meln, enthalten. Sie brauchen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die individuellen 
Daten eingeben und die Arbeitsmappe speichern. 

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

Vorlage auswählen

	X Um zu den Vorlagen zu gelangen, klicken Sie auf der Startseite entweder auf Wei-
tere Vorlagen, siehe Bild 1.1 auf Seite 17 oder links auf Neu. Scrollen Sie dann 
nach unten durch die angebotenen Vorlagen.

Bild 1.2 Startseite anzeigen

Eine Vorlage selbst erstel-
len und bereitstellen: 
siehe Kapitel 12.
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	X Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie eine vergrößerte Vorschau zusam-
men mit einer Beschreibung. 

	� Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der 
Pfeile  zur nächsten oder vorherigen Vorlage. 

	� Wenn Sie dagegen die ausgewählte Vorlage verwenden möchten, dann kli-
cken Sie auf Erstellen . 

Weitere Vorlagen online suchen
Ist Ihr PC mit dem Internet verbunden, stehen nach Eingabe eines Suchbegriffs im Feld 
Nach Onlinevorlagen suchen  weitere Vorlagen zur Verfügung. 

Bild 1.3 Vorlage auswählen

Bild 1.4 Onlinevorlagen 
suchen
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Tippen Sie einen Begriff ein und drücken Sie dann die Eingabetaste oder klicken Sie 
rechts im Eingabefeld auf die Lupe. Alternativ wählen Sie unterhalb einen der empfoh-
lenen Suchbegriffe  aus. Falls bei den Suchergebnissen nichts Passendes dabei ist, 
so klicken Sie auf Zurück , um wieder zur allgemeinen Übersicht zurückzukehren.

Kalender auswählen
Für das nachfolgende Beispiel tippen Sie im Suchfeld den Suchbegriff Kalender ein 
und betätigen die Eingabetaste. Klicken Sie auf die Vorlage Jahreszeitlicher Fotokalender 
und auf Erstellen. 

Vorlage am Bildschirm ausfüllen
Die Vorlage (siehe oben) erscheint zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberfläche 
von Excel. Die hier verwendete Kalendervorlage stellt Ihnen für jeden Monat einen 
Kalender zur Verfügung, den Sie mit Terminen füllen und ausdrucken können. 

Bild 1.5 Beispiel: Online-
vorlagen Kalender

Falls dieser Kalender 
nicht verfügbar sein 
sollte oder Ihnen 
dieser nicht gefällt, so 
wählen Sie einfach einen 
anderen Kalender. Die 
Vorgehensweise beim 
anschließenden Ausfül-
len unterscheidet sich 
kaum. 

Bild 1.6 Die Vorlage Jah-
reszeitlicher Fotokalender



Beispiel: Einen Kalender mittels Vorlage erstellen 21Erste Schritte mit Excel 1 

	X Zunächst muss das Jahr des Kalenders festgelegt werden. Klicken Sie dazu rechts 
vom Kalender unter Kalendereinstellungen in das Feld mit dem Jahr , geben 
das gewünschte Jahr als vierstellige Zahl ein und betätigen die Eingabetaste. Der 
Kalender wird danach automatisch angepasst. Dies geschieht aufgrund von For-
meln, die im Kalender für die einzelnen Zahlen hinterlegt sind – dazu mehr in 
den Kapiteln 7 und 8.

Rechts daneben  sollte als erster Tag der Woche bereits der Montag (europäi-
sche Konvention) stehen. Ist dies nicht der Fall oder möchten Sie einen Kalender 
erstellen, in dem die Woche mit einem Sonntag beginnt (USA), dann klicken Sie 
darauf und danach auf den kleinen Pfeil, der rechts vom Feld erscheint. Anschlie-
ßend können Sie zwischen Sonntag und Montag wählen, s. Bild rechts.

	X Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister . Es enthält für 
jeden Monat ein gesondertes Tabellenblatt und durch Anklicken eines Monats 
wechseln Sie zwischen den einzelnen Tabellenblättern. 

Termine eintragen
Nehmen wir als Beispiel an, Sie möchten einen Geburtstag am 8. April eintragen:

1	 Klicken Sie im Blattregister den Monat April an. 

2	 Klicken Sie dann im Kalenderblatt beim 8. April in den freien Bereich unterhalb 
des Datums. Dieser erscheint umrandet, das Feld ist markiert. Geben Sie jetzt den 
Text über die Tastatur ein und schließen Sie mit der Eingabetaste ab.

Hinweise
	X Enthält ein Feld bereits Inhalte, dann werden diese durch eine Eingabe über-

schrieben. Achten Sie also darauf, keine für den Kalender notwendigen Informa-
tionen, z. B. die Wochentage oder das Datum, zu überschreiben. Ihre eigenen 
Einträge können Sie dagegen problemlos ersetzen. 

	X Falls Sie einen Eintrag löschen möchten, so klicken Sie diesen an und betätigen 
die Entf-Taste. Auch hier gilt: Löschen Sie keine Tage und Wochentage!

	X Der Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle erfolgt automatisch. Möchten Sie an 
einer bestimmten Stelle eine neue Zeile beginnen, dann drücken Sie hier die Tas-
tenkombination Alt + Eingabetaste. 

Bild 1.7 Beispiel Geburts-
tag eintragen
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Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie möchten den Kalender drucken, speichern oder haben versehentlich etwas ge-
löscht? Kein Problem, Excel unterstützt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der 
Suche nach Befehlen. Das dazugehörige Suchfeld finden Sie ganz oben in der Titelleis-
te des Excel-Fensters. 

	X Befehl suchen und ausführen: Bereits beim Klick in das Feld erscheinen einige vor-
geschlagene Aktionen. Meist ist das Gesuchte nicht darunter, dann tippen Sie 
einfach ein Stichwort ein, z. B. „speichern“ , wenn Sie den Kalender speichern 
möchten. Excel schlägt bereits während der Eingabe passende Aktionen vor und 
Sie brauchen zum Ausführen nur auf den gewünschten Befehl klicken, z. B. Spei-
chern  oder Speichern unter.

Einige Befehle weisen rechts einen Erweiterungspfeil auf  und mit Klick darauf 
erhalten Sie mehrere Auswahlmöglichkeiten, z. B. verschiedene Dateiformate, in 
denen Sie den Kalender speichern können. 

	X Hilfe anzeigen: Falls Sie keinen Befehl ausführen möchten, sondern Hilfe zur Vorge-
hensweise benötigen, klicken Sie auf Weitere Suchergebnisse für *** .

Tipp Kalenderblatt durchsuchen: Excel bietet im Abschnitt Im Arbeitsblatt suchen  auch 
das Durchsuchen des aktuellen Kalenderblatts an. Falls Sie beispielsweise nach dem 
Zahnarzttermin im Monat April suchen möchten, so klicken Sie zuerst im Blattregister 
auf diesen Monat und geben dann den Suchbegriff „arzt“ in das Suchfeld ein. Klicken 
Sie dann auf den Suchvorschlag. Anschließend wird im Kalender der erste passende 
Eintrag umrandet bzw. markiert. Gleichzeitig öffnet sich ein kleines Fenster, in dem 
Sie mit Klick auf die Schaltfläche Weitersuchen nach eventuell vorhandenen weiteren 

Bild 1.8 Das Suchfeld

Mit der Tastenkombinati-
on Alt + M kann das Such-
feld ebenfalls aktiviert 
werden. 

Bild 1.9 Zuletzt verwen-
dete und vorgeschlagene 
Aktionen

Bild 1.10 Vorschläge zur 
Suche nach Speichern



Beispiel: Einen Kalender mittels Vorlage erstellen 23Erste Schritte mit Excel 1 

Arztterminen im selben Arbeitsblatt suchen könnten. Andernfalls schließen Sie dieses 
Fenster einfach.

Kalenderblatt drucken

Um das aktuelle Kalenderblatt auszudrucken, klicken Sie in das Suchfeld 
und geben den Begriff „drucken“ ein. Klicken Sie anschließend auf Sei-
tenansicht und Drucken . Excel wechselt nun zur Druckansicht, siehe 
Bild unten.

	X Sollte das aktuelle Kalenderblatt nicht in der Vorschau erscheinen, 
so klicken Sie auf Seitenansicht anzeigen . 

	X Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker  ausgewählt ist und 
mit Klick auf die Schaltfläche Drucken  starten Sie den Druck-
vorgang.

	X Möchten Sie dagegen ohne Drucken zur Bearbeitung der Arbeits-
mappe zurückkehren, dann klicken Sie entweder links oben auf den Pfeil  
oder betätigen auf der Tastatur die Esc-Taste. 

Bild 1.11 Beispiel Arbeits-
blatt durchsuchen

Bild 1.12 Kalenderblatt 
drucken
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Den Kalender speichern

Was jetzt noch fehlt, ist das Speichern des Kalenders: Selbstverständlich könnten Sie 
auch diesen Befehl über das Suchfeld aufrufen. Schneller geht‘s über das entsprechen-
de Symbol. 

1	 Klicken Sie links oben auf das Speichern-Symbol  . 

2	 Es öffnet sich das Fenster Diese Datei speichern. Im Feld Dateiname  wird be-
reits ein Dateiname vorgeschlagen, dieser ist allerdings meist wenig aussage-
kräftig. Überschreiben Sie daher den Vorschlag mit einem besseren Dateinamen, 
z. B. Kalender 2025. 

3	 Auch ein Speicherort wird im Feld Ort auswählen  bereits vorgeschlagen. Falls 
Sie einen anderen Ort auswählen möchten, z. B. den Ordner Dokumente auf der 
Festplatte statt des Cloudspeichers OneDrive, wie im Bild oben, klicken Sie in das 
Feld und dann auf Dokumente (mit dem Zusatz C:). 

4	 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfläche Speichern .

Excel beenden

Um Excel zu beenden, genügt es, wenn Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters 
auf das Symbol Schließen  klicken. Alternativ könnten Sie auch auf Datei  und 
anschließend in der linken Spalte auf Schließen klicken. 

Wenn Sie nach dem letzten Speichern Änderungen am Inhalt vorgenommen haben 
oder die Arbeitsmappe noch überhaupt nicht gespeichert haben, dann erscheint vor 
dem Beenden eine Rückfrage, ob Änderungen gespeichert werden sollen .

	X Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre letzten Änderungen speichern und Excel 
beenden möchten. Falls die Arbeitsmappe noch nicht gespeichert wurde, müs-
sen Sie auch noch Dateiname und Speicherort angeben, siehe oben.

Bild 1.13 Kalender spei-
chern

Hinweis: Je nach 
Einstellung erscheint 
möglicherweise nach 
dem Klick auf das 
Speichern-Symbol auch 
das Register Datei oder 
ein Fenster zur Auswahl 
des Speicherortes. Wie 
Sie hier weiter verfahren, 
lesen Sie genauer in Kap. 
3 nach.
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	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.

1.4	 Eine persönliche Telefonliste erstellen

Mit einer leeren Tabelle beginnen
Als nächstes Beispiel erstellen wir eine individuelle 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 Leere Arbeitsmappe. Oder klicken Sie auf Neu 
und wählen hier Leere Arbeitsmappe.

2	 Excel erstellt daraufhin eine Arbeitsmappe mit einem leeren Tabellenblatt . 
Zur besseren Orientierung sind die Tabellenlinien am Bildschirm sichtbar, wer-
den jedoch nicht gedruckt. Die erste Zelle der Tabelle links oben  ist markiert, 

Bild 1.14 Excel beenden 
und Änderungen speichern

Bild 1.15 Klicken Sie auf 
Leere Arbeitsmappe
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am farbigen Rahmen leicht zu erkennen, und der Mauszeiger erscheint als wei-
ßes Kreuz .

3	 Tippen Sie nun über die Tastatur die Überschrift „Telefonliste“ ein und betätigen 
Sie danach die Eingabetaste (Enter).

4	 Excel markiert nun die darunterliegende Zelle (siehe Bild rechts).

5	 Da die eigentliche Telefonliste erst weiter unten beginnen soll, klicken Sie vor der 
nächsten Eingabe mit der Maus auf die gewünschte Zelle in der ersten Spalte, 
wie im Bild unten. Jetzt ist diese Zelle mit einem Markierungsrahmen versehen.

6	 Tippen Sie hier den ersten Nachnamen ein und betätigen Sie dann die Tab-Taste. 
Jetzt erhält die Zelle rechts daneben den Markierungsrahmen. Geben Sie hier 
den Vornamen ein und betätigen Sie wieder die Tab-Taste. In die dritte Spalte 
geben Sie nun die Telefonnummer ein (siehe Bild rechts).

7	 Klicken Sie dann in der Zelle unterhalb des Nachnamens auf die erste Spalte und 
wiederholen Sie den letzten Schritt zur Eingabe der zweiten Telefonnummer.

Bild 1.16 Das leere 
Tabellenblatt mit Gitter-
netzlinien zur besseren 
Orientierung

Bild 1.17 Überschrift in die 
markierte Zelle eingeben

Bild 1.18 Geben Sie 
Nachname, Vorname und 
Telefonnummer jeweils in 
eine eigene Zelle ein
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Inhalt zu lang für die Zelle? 
Manche Namen umfassen mehr Zeichen, als auf den ersten Blick in einer Zelle Platz 
finden. Dies ist kein Grund, den Inhalt auf zwei Spalten zu verteilen, sondern Sie ver-
breitern einfach die Spalte. Nachdem Sie den Vornamen eingetippt haben, erscheint 
der Nachname zunächst abgeschnitten, wie im Bild unten links. 

1	 Zeigen Sie mit der Maus oberhalb der Tabelle auf die rechte Begrenzungslinie der 
ersten Spalte A. Als Mauszeiger erscheint ein waagrechter Doppelpfeil. 

2	 Ziehen Sie nun mit gedrückter Maustaste die Linie nach rechts, bis der vollstän-
dige Name wieder sichtbar ist.

Tipp: Ein Doppelklick auf die Linie passt die Spaltenbreite automatisch an den 
Inhalt an.

Die übrigen Spalten können Sie mit dieser Methode ebenfalls nach 
Belieben verbreitern. Zuletzt erhalten die Spalten noch je eine Über-
schrift. Tragen Sie als Überschrift für die einzelnen Spalten Nachname, 
Vorname und Telefon ein. 

Die Tabelle mit Farben und Linien verschönern
1	 Jetzt kommt die optische Gestaltung der Tabelle an die Reihe. 

Klicken Sie innerhalb des beschrifteten Bereichs der Telefonliste auf eine beliebi-
ge Zelle  und oben im Menüband auf das Register Start . Klicken Sie hier auf 
Als Tabelle formatieren  und auf eine Vorlage .

Bild 1.19 Spalte mit der 
Maus verbreitern

Bild 1.20 Die Tabelle 
gestalten
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2	 Anschließend öffnet sich ein kleines Fenster mit der Frage Wo sind die Daten für 
die Tabelle? . Kontrollieren Sie Ihre Tabelle: Wenn diese von einem gestrichel-
ten Rahmen umgeben ist , wie im Bild, wurde die Tabelle von Excel richtig 
erkannt. 

3	 Achten Sie auch darauf, dass bei Tabelle hat Überschriften das Kästchen mit einem 
Häkchen  versehen sein muss. Bestätigen Sie zuletzt mit OK.

Sie können der Liste jederzeit weitere Telefonnummern hinzufügen. Das Aussehen 
wird automatisch in die neuen Zeilen übernommen, dies gilt auch für abwechselnde 
Zeilenfarben.

Vorlage nachträglich ändern
Falls Ihnen die gewählte Vorlage nachträglich nicht mehr gefällt, klicken Sie einfach in 
die Telefonliste und oben auf das Register Start. Klicken Sie hier erneut auf Als Tabelle 
formatieren und danach auf die gewünschte Vorlage.

Tipp: Nachdem der Tabellenbereich jetzt feststeht, sehen Sie bereits beim Zeigen auf 
eine Vorlage in Ihrer Telefonliste eine Vorschau.

Bild 1.21 Kontrollieren Sie, 
ob der Tabellenbereich 
richtig erkannt wurde



2	Die Programm
oberfläche

In diesem Kapitel lernen Sie ...

	� die Programmoberfläche und die Möglichkeiten der Befehlseingabe

	� Ansichten und Anzeigeeinstellungen

	� wie Sie Excel an Ihre Bedürfnisse anpassen

Das sollten Sie bereits wissen

	� Bedienung mit Maus oder Touchpad

	� Excel starten und beenden

	� mit einer leeren Arbeitsmappe beginnen
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2.1	 Die Elemente des Excel-Fensters auf einen Blick

Im vorherigen Kapitel haben Sie als erste Schritte eine Excel-Tabelle mittels einer Vorla-
ge gestaltet und eine persönliche Telefonliste erstellt. Nun geht es darum, sich mit den 
einzelnen Bestandteilen von Excel vertraut zu machen. Dazu wählen Sie am besten 
nach dem Start von Excel Leere Arbeitsmappe aus. 

Arbeitsmappe
Excel-Dateien werden auch als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe enthält 
standardmäßig mindestens ein Tabellen- oder Arbeitsblatt mit dem Namen Tabelle 1. Weite-
re Tabellenblätter können hinzugefügt werden, so dass in der Regel eine Arbeitsmappe 
eine Sammlung mehrerer Tabellenblätter enthält, die in einer einzigen Datei unter ei-
nem gemeinsamen Dateinamen gespeichert werden. Damit sind zusammengehörige 
Daten schnell verfügbar.

Aufbau der Tabellenblätter
Alle Tabellenblätter verfügen über eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576 
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Arbeitsblattes befindet sich die fort-
laufende 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 Arbeitsblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Tabelle an. Der sicht-
bare Bereich ist abhängig von der Größe des Excel-Fensters, der Größe und Auflösung 
Ihres Bildschirms, von der Breite und Höhe der Zellen sowie vom eingestellten Zoomfak-
tor (Zoom, siehe Seite 43). 

Titelleiste mit Fenster-
steuerung

Menüband

Aktive Zelle

Bildlaufleiste

Blattregister mit  
einem Tabellenblatt

Statusleiste


