1. So einfach ist der Excel-Bildschirm ...

So sieht Excel aus, T— I
wenn ich es i
gestartet habe.
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Ubungen: Tabellenblatt umbenennen, neues Tabellenblatt anlegen
(Einfugen), Tabellenblatt verschieben (im Tabellenregister oder uber
,Bearbeiten*), Blatt l6schen



2. Wie ich Spaltenbreiten & Zeilenhdhen andere ...

Damit eine Tabelle A B i O
das Aussehen
erhalt, das ich mir

A
>

Meine Tabelle = ,_,

winsche, kann ich 1

Formate der Zellen 2 lanuar 100
anpassen. 3 |Februar 200
Ich kann aber nur 4 Marz a0
die Hohe einer Zeile 5 April 400
und die Breite einer T ann
Spalte verandern. 7 luni 00

Ubung: Erzeugen Sie eine neue Tabelle und fullen Sie die Tabelle wie
im Bild zu sehen.

Andern Sie die SchriftgroRe und die Zeilenhohe in der ersten Zeile
sowie die Spaltenbreite der ersten Spalte.

Tipp: Doppelklick auf den Spalten- / Zeilenkopf passt die Breite /7 H6he
automatisch an.



3. Wie ich meine Zahlen formatiere ...

Wenn ich Zahlen Zahlen | Ausrichbung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
eingebe, werden : —
diese immer gleich Kategorie: Beispiel
dargestellt. dard

Wahrung Dezimalstellen: |z =
Um zum Beispiel Buchhaltung - =
mit Dezimal-, Datum . : .
Nachkommastellen :E:'g;::t [ []mMit 1000er-Trennzeichen § .
oder Wahrungen zu Bruch ‘ Megative Zahlen: G
arbeiten, muss ich | Wissenschaft -12:::4.1|:|
die Zellen einmal gzﬁéerfurmat 11223;4150
formatieren. Benutzerdefiniert | -1234j 10

Tipp: Markieren mehrerer (zusammenhangender) Zellen mit
gedruckter linker Maustaste.

Oder markieren Sie die gesamte Zeile / Spalte durch Klick auf den
Zeilen- / Spaltenkopf.

Markieren Sie die Zahlen in der Spalte und stellen Sie die Zahlen mit
zwei Nachkommastellen dar: Uber das Kontextmeni oder ,,Format*



4. So fulle ich meine Zellen automatisch ...

Auf- und abstei- A B C | D |
gende Zahlenfolgen 100
kann Excel auto- 200

matisch erzeugen.
Daflr nutze ich die
AutoAusflllen-
Funktion ...

OO0 | =] | O e | D D —

Lo o Y I O O R I O

=5y
=
—

Tragen Sie den Text ,,Januar® in eine leere Zelle ein und ziehen Sie die
rechte untere Ecke auf...

Tragen Sie den Wert ,,100“ in eine leere Zelle ein und probieren Sie das
gleiche...

Hier mussen Sie wenigstens zwei Werte vorgeben — dann geht’s.
Formatieren Sie die neuen Zahlen als Wahrung, z.B. 100,00 €

Ubung: erstellen Sie eine Tagesliste (Spalte) fur den jetzigen Monat
und formatieren Sie alle Zellen mit einer anderen Datumsansicht.



5. Excel kann auch rechnen ...:

Erstellen Sie eine neue Tabelle | 4 =0 BlER R = = £ o
mit dem Namen =
L~Ausgabenliste” nach | D3 | & =B3-C3
folgendem Muster: A B C D =
1 2009 Einnahmen Ausgaben Differenz
In Spalte D stehen Formeln, 2
die Sie nur einmal erstellen 3 [Januar 13400 € BOO0E___5400€
missen und in die Zellen %Felmlm 200006  12000€ 8000 é'll
‘(j'g;%”frck‘fp:g:]efggkeob”erﬁ?ch 5 |Mirz 12600€ 13000€ 400 E
markieren - STR + V) B April 13800 € 12000 € 18,00 €
7 | Mai 260,00 € 200,00 € a0 00 £
In Zeile 15 steht eine 8 |Juni a0 00 £ FH 00 £ -25 00 &
Summenformel- 9 |Juli 2835 E 5F 00 £ -27 BB £
—SUMME(B3:B14) 10 | August 18,00 € 3400 € -15,00 €
11 |September 23000 £ 111,00 € 11900 €
Dafiir gibt es ein eigenes 12 |Oktober 166 45 € 140,00 € 16,45 €
Symbolfeld, das Ihnen auch 13 [Movember 12300 € 4500 € 7800 €
einen Bere,ich fur die Werte 14 |Dezember 34500 £ 0000 £ -155,00 €
vorschlagt, aus denen die 15 [Summe 1.798,79 €  1.611,00 € 187,79 £
Summe gebildet werden soll. 16

Die restlichen Formatierungen (Farben etc.) entdecken Sie selbst in den Symbolschaltflachen...



Hinweise zur Formeleingabe

Formeln werden wie Text oder Zahlen in eine Bt =] =| =(B2+B3)"B4
Zelle oder in die Bearbeitungszeile eingegeben A | B | C

1
Eine Formel beginnt immer mit einem 21 wWen 2480
Gleichheitszeichen 3|2 wWer 150

4 |3, Wert 3
In der Bearbeitungszeile erscheint die Formel 5

6 |Ergebnis I ?BBD!
In der Zelle erscheint das Ergebnis 7

Das Ergebnis wird bei jeder Anderung der
Tabelle neu berechnet

Bestandteile einer Formel

Gleichheitszeichen (=)

A R =20*B6/10*(5+3)
Mathematische Operatoren (* / + -)
Klammern O

N TN N e S

Punkt- vor Strichrechnung
Klammerinhalt vor Punktrechnung

NN



Ein Beispiel: Formel , Mittelwert*

Sie erreichen die DEEHS &Y 4L BRERT o- @ = A
Mittelwertformel: | B17 =] =| =MITTELWERT(E3.E14)
A B[ ¢ D E
1. d_urCh direktes 1 2009 Einnahmen Ausgaben Differenz
Eingeben der 5
Formel in der 3 [Januai 13400€  B000E  G400€
Bearbeitungszeile 4 |Februar 20000 € 12000 € 80,00 €
& |Marz 12600€ 13000 € 400 €
2. Uber das Menii B |April 13800€ 12000 € 18,00 €
Einfiigen — 7 Mai 25000 € 200,00 € 50,00 €
Funktion® 8 Juni 5000€  7500¢€ 2500 €
3 Juli 2835€  SGO0€ 27 EBE
. _ 10 | August 1800€  3400€ 1600 €
3. Uber die Symbol- 11 September  23000€ 11100€  11900€
Schaltflache 12 | Oktober 15645 € 140,00 € 16,45 €
13 |November 123,00 € 45 00 € 800 €
14 | Dezember 34500 € S00,00 € -155 00 €
15 Summe 1.798,79€  1.611,00 € 187,79 £
16
17 [Mittelwert | 14990 €] 134,25 ¢ 15.65 €
18

Fur die nachste Ubung kopieren Sie dieses Blatt unter dem Namen ,,Bilanz 2*



Mittelwert — Teil 2;

Unschon ist, dass die
MITTELWERT-Funktion den
Fehler #DI1V/0 ausgibt, falls
noch gar keine Werte
vorliegen.

Ubung:

Ibschen Sie alle
Einnahme von Januar
bis Dezember...

Lassen Sie deshalb das
Funktionsergebnis nur dann
ausgeben, wenn die Summe
ungleich Null ist.

Die erweiterte Formel miusste
wie folgt lauten:

B17 j =| =MITTELYWERT(B3:E14)
A B ] 5 D

1 2009 Einnahmen Ausgaben Differenz
2
3 |Januar 50,00 € -80 00 £
14 |Dezemhber 500,00 £ -500,00 £
15 |Summe 000€ 161100€ -1.611,00¢€
16
17 [Mittelwert [ #DIVAD! | 134,25¢ 134,25 €

517 j =| =WENNIB15<=0,MITTELWERT(EI: B14);0)
A B ] 3 D E

1 2009 Einnahmen Ausgaben Differenz

2

3 | Januar g0,00 € -80 00 £

14 |Dezemhber 500,00 £ -500,00 £

15 |Summe D00€ 161100€ -1.611,00¢€

16

17 [Mittelwert | 000€l 13425¢€ 134,25 €

=WENN ( SUMME (B3:B14) <= 0 ; MITTELWERT (B3:B14) ; 0)



Zeilen / Spalten ausblenden / einblenden — Teil 1:

Bei grolen,

] @ Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen | Format Extras Daten Fensker 7 eXPert PDF
umfangreichen

Tabellenwerken Nz ES &@& V| % BE Zeen. swgrt | £ GR 4L 2L
kénnen Sie Zeilen |, . s |l F &I » +[ Hihe...
und / oder Spalte » Qpkimale Hihe
Spalten aus der | Ad ﬂ =| Februar Elatt 3 aushlenden
Anzeige A | B | - =
inblenden
ausblenden: 2009 Einnahmen Ausg AukaFormat. .
Bedingte Formatierung. ..

Fo!’mat - Januar i Formatyorlage. ..
zetle / Spalte - Februar 000 € 12000 €

Marz 130,00 € -130 00 €

April 120,00 £ -120,00 £

Mai 200,00 € -200 00 €

Juni 7500 € -5 00 £

Juli 55,00 € -56 00 £

August 34 .00 € -34 00 £

September 111,00 € -111 .00 €

Oktober 140,00 € -140 00 £

November 45 00 € -45 00 €

Dezember S00,00 € -500 00 €

Summe 000€ 1.611,00€ -1.611,00€

Mittelwert 0,00 € 134,25 € 134,25 €




Zeilen / Spalten ausblenden / einblenden — Teil 2:

Nun werden die

Zeilen / Spalt @ Daktei Bearbeiten Ansicht Einflgen | Format Extras Daten Fenster * eXPert PDF
elen palten =

nicht mehr NEHS @RY 4 2z, s | o @alz

. . + o
angezeigt. Aber | =T Bl & . » +L Hohe...
wie kriegt man Spalte 3 Ciptimale Hihe
sie wieder auf | A3 j =| Januar Blatt * fusblenden
den Schirm? A | B | ;

Einblenden
_ _ 1 2009 Einnahmen Ausy  AHOErmat..
Markieren Sie 5 Bedingte Formatierung. ..
g'e_lum?esber:den el Januar i Formatyorlage. ..
uﬁldevr\]/éhle%ai:‘ﬁn Dezember 50000 € 500,00 €]
Menii- 15 | Summe 0,00 € 1.611,00€ -1.611,00¢€
16

Format - 17 [Mittelwert D00€  13425€  A3425¢

Zeile / Spalte -
Einblenden



Zeilen / Spalten gruppieren:

E_j Dakei Bearbeien Ansicht Einfligen Formst Extras | Daben Ferster 7 eiPert PDF

DEEL GRY ¥ L@ T v 2 st tnm% - 3.
sl o -lrxolE=E =™ 'ElEm-»-4a-.
A3 | = Januar T_:!l&'
12 A | B | C [ i [ G | H |
1 2009  Einnahmen Ausgaben |
2 Tabelk, .
[ - EEl[Januar 8000 € Text in Spakten...
. Februar 12000 € Eorsolidieren. ..
. Marz 13000 € Gruppierung und F == Detal ausblsnden
. April 12000 & o3 einblenden
; EMT;' 200,00 € [ pivotTable- und PratChart-Bericht... ;?ﬁm
; nj:::! ;gﬁg Extesne Daten b 4 Gruppierung aufheben. ..
¥
August M00e = = AutoGhederung
[El|September 1M11p0E 111006 el ihe aifaran
jFd| Oktober 14000 € -14000 € Einstellungen
. Hmmhnr 45006 4500 &
- EERDezember G00,00 € -50000 €
= 15 Summe o00€ 161100 €  -1.611,00 €
16
17 Mittelwert 0,00 € 134,25 € 134,25 €

Das Ein- und Ausblenden kann man auch tber Schaltknépfe steuern.
Hierzu werden die Daten gruppiert:

Bereich markieren und dann Daten — Gruppierung... — Gruppierung...




Formatierungstbung:

Erstellen Sie den ,,5-Jahres-Plan*.

Gruppieren Sie die Monate so,
dass Sie in einer Ubersicht nur die
Jahressummen bzw. Mittelwerte
sehen (und die Jahreszahl
naturlich).

Flgen Sie je eine Zeile fur die
,,D-Jahres-Summe* bzw. den
,,D-Jahres-Mittelwert“ hinzu.

Formatieren Sie die Zellen der
neuen Zeilen wie hier abgebildet.

Berechnen Sie auch die
entsprechenden Werte — hierfur
gibt es wieder mehrere Losungen.

Hier habe ich die Summenwerte der
Spalten B, C und D in die (danach
ausgeblendeten) Spalten E, Fund G
kopiert und dann die Summen uber
den Bereich E15 : E87 gebildet.
(Analog dazu die anderen Spalten.)

A B L5 ]
_.1__ 2008 FEinnahmen Ausgaben  Differenz
15 |Summe 1.798,79 € 1.611,00 € 187,79 €
16
17 Mittelwert 149 .90 € 134,25 € 15,65 €
18
19 2009 Einnahmen Ausgahen Differenz
33 Summe 1.798,7/9 € 1.611,00 € 187,79 €
34
35 Mittelwert 149,90 € 134,25 € 15,65 €
36
37 2010  Einnahmen Ausgaben  Differenz
51 Summe 1.798,79 €  1.611,00 € 187,79 €
52
53 Mittelwert 149,90 € 134,25 € 15,65 €
a4
55 2011 Einnahmen_Ausgaben  Differenz
BY Summe 1.798.79 € 161100 € 187,79 €
7l
71 Mittelwert 149,90 € 134,25 € 15,65 €
72
73 2012 Einnahmen Ausgaben  Differenz
B7 Summe 179879 € 161100 € 187,79 €
aa
89 Mittelwert 149 90 € 134 25 € 15,65 €
a0
G-Jahres- B8.993.97 €
91 |Summe B.025.00°€ 936,97 €
G-lahres-
92 |Mittelwert 149,90 € 134,25 € 15,65 €

=]




Die Seitenansicht (Druckvorschau)

Datei - Seitenansicht 3% Microsoft Excel - Umsatz =lo

hEiber | Yarhier | Qrucken...l Layout...l Rander | Seitengmbruch—\u'orschaul §chlieBen| Hilfe:
oder Symbol: J

Mit dem Mauszeiger in

Lupenform auf den zu
vergrélRernden Bereich
klicken

Seitenansicht verlassen mit
Schaltflache ,,SchlieRen”

Seitenansicht: Seite 1 von 1 | I ] A

Uber Datei — Seite einrichten... (in der Normalansicht)
oder die Schaltflache ,Layout” (in der Druckvorschau) kdnnen Sie das Aussehen der Seite
bestimmen.

Ubung: erstellen Sie eine Kopfzeile mit lhrem Namen und eine FuRzeile mit
dem heutigen Datum



