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1 Einleitung 

1.1 Wozu brauchen Sie eigentlich Excel 2010? 

Microsoft Excel 2010 ist ein Tabellenkalkulationsprogramm. Wie der Name schon sagt, können Sie damit 

kalkulieren oder einfacher gesagt rechnen: Sie können z.B. Zahlenreihen addieren, Prozente und Zinsen 

berechnen, statistische Auswertungen vornehmen und Sie können Zahlenreihen und Ergebnisse mit Hilfe 

von Diagrammen graphisch veranschaulichen. Und Sie werden sehen, die Erstellung von Diagrammen ist 

ein Kinderspiel. Außerdem können Sie Excel wie eine Datenbank verwenden. Sie können Daten sortieren, 

filtern und vieles mehr.  

Das Wort Excel wird übrigens auf der zweiten Silbe betont (wie Kartell). Eǎ ƭŜƛǘŜǘ ǎƛŎƘ ǾƻƳ ±ŜǊō αǘƻ ŜȄŎŜƭϦ 

ŀō ǳƴŘ ōŜŘŜǳǘŜǘ ǎƻǾƛŜƭ ǿƛŜ αǸōŜǊǎǘŜƛƎŜƴϦΣ αǸōŜǊǘǊŜŦŦŜƴϦ oder auch αƘŜǊǾƻǊǊŀƎŜƴŘ ǎŜƛƴϦΦ 

1.2 Grundsätzliches zum Schulungsmaterial 

Diese Anleitung soll Ihnen eine Hilfe beim Arbeiten mit Excel 2010 sein. Die wichtigsten Werkzeuge 

werden Ihnen erklärt und auch die Regeln, nach denen sie anzuwenden sind. Haben Sie die erst einmal 

verstanden, können Sie sicherlich Ihre Kenntnisse auf alle kommenden Aufgaben problemlos übertragen 

und anwenden. 

Bereits mit der Einführung von Office 2007 hat Microsoft versucht, einen neuen Denkansatz zu 

verwirklichen. Der Benutzer und seine Bedürfnisse stehen dabei im Vordergrund und es wurde versucht, 

eine sinnvolle Vorauswahl aus der Fülle der Befehle zu treffen. Für Einsteiger ist damit das Erlernen der 

Excel-Grundlagen wesentlich leichter geworden. Umsteiger allerdings müssen an vielen Stellen 

umdenken. Vor allem, weil Sie die ihnen bekannten Befehle auf der neuen grafischen Oberfläche nicht 

mehr an der gleichen Stelle finden. Dies liegt daran, dass sich die Menüstruktur stark verändert hat.  

Eine wesentliche Änderung liegt also in der neuen Menüstruktur von Office 2010. Die Befehle der  

Office-Schaltflächen werden durch die Registerkarte αDateiά und die αMultifunktionsleisteά ersetzt  

(im engl. OrigiƴŀƭΥ αRibbon-Interfaceά ƻŘŜǊ ŜƛƴŦŀŎƘ ƴǳǊ αRibbonάύ. Die Unterschiede in der Handhabung 

sollen in diesem Skript aufgezeigt werden und somit Lehrer(inne)n, die bisher noch nicht mit MS Office 

2007 oder MS Office 2010 gearbeitet haben, den Umstieg erleichtern. 

Außerdem ist Office 2010 ein Programm, das Sie mit Hilfe von Kontextmenüs steuern können. Ein 

Kontextmenü wird dadurch geöffnet, dass Sie mit der rechten Maustaste ein bestimmtes Objekt (Wort, 

Absatz, Bild, Schaltfläche usw.) anklicken. Während Sie im Kontextmenü die Maus über die verschiedenen 

Formate und Optionen bewegen, sehen Sie im Dokument selbst die sogenannte αLivevorschauά. Mit 

einem Linksklick übernehmen Sie dann endgültig das Format. 

Die meisten aus älteren Versionen bekannten Tastenkombinationen funktionieren auch in  

Excel 2010. Beachten Sie daher die Tabelle am Ende des Selbstlernmaterials. Sie enthält die 

wichtigsten Tastenkombinationen. 

Die in diesem Skript verwendeten Übungsdateien und viele andere nützliche Hinweise und  

Hilfen finden Sie auf der Webseite: http://www.matheaktiv.de/hilfreiches/anleitungen/ 

http://www.matheaktiv.de/hilfreiches/anleitungen/
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2 Erste Schritte 

2.1 Excel starten 

Sie starten Excel 2010 entweder über das Startmenü: 

αStart Č Alle Programme  

        Č Microsoft Office 

   Č Microsoft Excel 2010άΦ  

oder: 

ŀǳŦ LƘǊŜƳ αDesktopά mit einem Doppelklick  

auf das Programmsymbol.  

oder:  

mit einem αeinfachenά linken Mausklick auf das 

Programmsymbol in der αSchnellstartleisteάΦ  

 

 

2.2 Verknüpfung in der Schnellstartleiste erstellen 

Klicken Sie im Startmenü mit der rechten Maustaste auf das Startsymbol  

von Excel und ziehen Sie es mit gedrückter rechter Maustaste in die 

Schnellstartleiste. Zum Abschluss ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αHierher kopierenάΦ 

2.3 Verknüpfung auf dem Desktop erstellen 

Um auf dem Desktop eine Programmverknüpfung zu erstellen, klicken Sie im Startmenü mit der rechten 

Maustaste auf das Excel-Programmsymbol, dann ŀǳŦ αSenden anά ǳƴŘ ȊǳƳ {ŎƘƭǳǎǎ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ αDesktop 

(Verknüpfung erstellen)άΥ 

 

Diese Programmverknüpfung auf Ihrem Desktop können Sie ebenfalls verwenden, um in der 

Schnellstartleiste eine Verknüpfung erstellen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die 

Programmverknüpfung und ziehen Sie diese mit gedrückter Maustaste in die Schnellstartleiste. 
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2.4 Excel beenden 

¶ Klicken Sie rechts oben ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αSchließenά   

¶ oder klicken Sie im Register αDateiά auf αBeendenά  

¶ oder beenden Sie Excel mit der Tastenkombination [Alt] +  [F4]. 

Falls Sie Ihre Tabelle noch nicht gespeichert haben, werden Sie beim Beenden daran erinnert .  

2.5 Das Anwendungsfenster 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eine in Excel ƎŜǀŦŦƴŜǘŜ 5ŀǘŜƛ ǿƛǊŘ ŀƭǎ αArbeitsmappeά ōŜȊŜƛŎƘƴŜǘ. Standardmäßig enthält sie immer 

3 Tabellen (was sich aber leicht ändern lässt) mit jeweils 1.048.576 Zeilen, 16.384 Spalten und somit 

17.179.869.184 Zellen. Jede dieser Zellen hat einen eindeutigen Namen, den man als αZelladresseά 

bezeichnet.  

Beispiel: Die Zelle αD5ά befindet sich in der Spalte αDά und in der α5. Zeileά. Durch die Verwendung dieser 

Zelladressen sind alle Berechnungen αdynamischά. Ändern wir z. B. den Zahlenwert in einer Zelle, so wird 

das Ergebnis von Excel automatisch neu berechnet. 

4. Menüband  

   ausblenden  

  

2. Registerkarte 

    αEinfügenά 

 

3. Kontextabhängige    

    Registerkarte 

     

8. Ansicht wechseln 

        

9. Maßstab (Zoom) 

 

6. Startknopf  für  das  

    Dialogfenster 

    

   7. Statusleiste 

 

5. Menübandgruppe 

 

1. Symbolleiste  

    αSchnellzugriffά 
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2.6 Die Multifunktionsleiste von Excel ς das Ribbon-Interface 

 

 

 

 

 
In der obersten Zeile links finden Sie die Symbolleiste für den αSchnellzugriffά. Sie enthält nach einer 

Neuinstallation nur sehr wenige Befehle. Weiter unten im Text finden Sie eine Anleitung, wie Sie die 

Schnellzugriffsleiste mit den wichtigsten Befehlsschaltflächen befüllen können. 

In der zweiten Zeile sehen Sie die acht αStandardregisterkartenά: αDateiά, αStartά, αEinfügenά, 

αSeitenlayoutά, αFormelnά, αDatenά, αÜberprüfenά und αAnsichtά. Sie enthalten die verschiedenen 

Befehlsgruppen mit zusammen gehörenden Befehlen. So enthält z. B. die Registerkarte αStartά u. a. die 

Befehlsgruppen αZwischenablageά, αSchriftartά und αAusrichtungάΦ WŜŘŜ ŘƛŜǎŜǊ .ŜŦŜƘƭǎƎǊǳǇǇŜƴ ǿƛŜŘŜǊǳƳ 

enthält Befehlsschaltflächen, mit denen Sie Befehle direkt ausführen können oder aber es öffnet sich ein 

Untermenü mit weiteren Befehlen. 

Um eine größere Arbeitsfläche zu erhalten, können Sie die Menübandgruppen mit einem Mausklick auf 

die Schaltfläche          (in der Menüleiste ganz rechts) auszublenden. Mit einem weiteren Klick auf diese 

Schaltfläche blenden Sie die Menübandgruppen wieder ein.  

Den gleichen Effekt erzielen Sie mit der Tastenkombination [Strg] + [F1]. 

2.7 Anpassen der Symbolleiste für Schnellzugriffe:  

Mit einem Mausklick auf das kleine Startsymbol am Ende der Symbolleiste 

für den Schnellzugriff starten Sie ein Pull-down-Menü, mit dem Sie weitere 

Befehle wie αÖffnenά ƻŘŜǊ αSchnelldruckά ŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ können. 

 

Benötigen Sie weitere Befehle, die in diesem  

Pull-down-Menü nicht zu finden sind, so  

klicken Sie weiter unten auf den Menüpunkt 

α²ŜƛǘŜǊŜ .ŜŦŜƘƭŜ Χά. 

Die weitere Vorgehensweise wird im nächsten 

Abschnitt erklärt.  

Übrigens erfolgt die Anpassung dieser Symbol-

leiste für Schnellzugriffe auf die gleiche Weise, 

wie die Anpassung des Menübandes mit seinen 

verschiedenen Registerkarten und            

Befehlsgruppen.  
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Im Gegensatz zu früheren Versionen ist es nun möglich, die Menüs von Excel 2010 anzupassen. So  

können Sie z. B. die Reihenfolge der Registerkarten ändern, Registerkarten ein- und ausblenden, neue 

Registerkarten erfinden und mit Befehlen füllen, einzelne Befehlsgruppen verschieben und vieles  

andere mehr. Zuerst sollen Sie aber lernen, die Schnellzugriffleiste anzupassen. 

Zum unten abgebildeten Fenster gelangen Sie mit ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α²ŜƛǘŜǊŜ .ŜŦŜƘƭŜ Χά (s. o.)  

oder über das Menü: αDatei Č OptionenČ Symbolleiste für den SchnellzugriffάΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Verwenden Sie das Drop-down-Menü, um die Menge der auszuwählenden Befehle festzulegen. 

¶ Die Gesamtheit aller existierenden .ŜŦŜƘƭŜ ǎŜƘŜƴ {ƛŜΣ ǿŜƴƴ {ƛŜ αAlle Befehleά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ 

¶ Markieren Sie nun der Reihe nach jene Befehle, die Sie aktivieren wollen und klicken Sie jeweils  

ŀǳŦ αHinzufügenάΦ Im rechten Fenster sehen Sie alle aktivierten Befehle.  

¶ Die Position eines Befehls in der Schnellzugriffleiste verändern Sie, indem Sie im rechten 

Fenster den betreffenden Befehl markieren und ihn dann mit den beiden Schaltflächen 

ganz rechts nach oben oder unten verschieben. 

¶ Wollen Sie einen der Befehle aus der Schnellzugriffsleiste entfernen, so markieren Sie den Befehl  

und klicken Řŀƴƴ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αEntfernenάΦ 

¶ Beenden Sie ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αOKάΦ 

Das Ergebnis der Anpassung könnte so aussehen: 
 

         Öffnen Zuletzt geöffnete Datei öffnen         Seitenansicht im Vollbildmodus 
 

 

             Weitere Befehle         

 

                    Speichern                 Drucken und Seite einrichten    
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2.8 Anpassen des Menübandes 

Das Dialogfenster für die Anpassung des Menübandes starten wir über das Menü: 

αDatei Č OptionenČ Menüband anpassenάΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ UƴǘŜǊ αMenüband anpassenά rechts oben können Sie die Reihenfolge der Registerkarten im 

Menüband ändern und sie mit Hilfe der Checkboxen ein- bzw. ausblenden.  

¶ Auch die Verschiebung von Befehlsgruppen ist möglich. Entweder mit gedrückter linker Maustaste 

oder mit den beiden nach oben und unten zeigenden Pfeilschaltflächen.  Befehlsschaltflächen 

innerhalb einer Befehlsgruppe sind nicht verschiebbar.  

¶ Wollen Sie Befehle oder Funktionen einer Befehlsgruppe entfernen, so markieren Sie diese und 

ƪƭƛŎƪŜƴ Řŀƴƴ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αEntfernenά (siehe auch 2.7.). 

2.9 Anlegen von neuen Registerkarten und Befehlsgruppen 

Im Dialogfenster befinden sich rechts unten einige  

Schaltflächen, mit denen Sie neue Registerkarten  

bzw. Befehlsgruppen erstellen und bestehende  

umbenennen können. 

 

Alternativ dazu können Sie mit der rechten  

Maustaste das Kontextmenü starten und die  

gewünschte Aktion durchführen. 

 

 

  



 Excel 2010 für Einsteiger und Umsteiger 

 

- 10 - 

LƳ ŦƻƭƎŜƴŘŜƴ .ŜƛǎǇƛŜƭ ǿǳǊŘŜ ŘƛŜ ƴŜǳŜ IŀǳǇǘǊŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ αSpezialmenüά Ƴƛǘ ŘŜƴ ōŜƛŘŜƴ .ŜŦŜƘƭǎƎǊǳǇǇŜƴ 

αMathematikά ǳƴŘ αBesondere Formateά ŀƴƎŜƭŜƎǘ ǳƴŘ ōŜŦǸƭƭǘΦ 

 
 
 
Nach einem YƭƛŎƪ ŀǳŦ αOKά sehen Sie im  

Menüband eine neue Registerkarte mit  

den selbst definierten Befehlsgruppen: 

 

Um alle Veränderungen wieder rückgängig zu machenΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αZurücksetzenά ǳƴŘ 

das Menüband hat wieder sein ursprüngliches Aussehen. 

2.10 5ƛŜ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α5ŀǘŜƛά 

Mit einem Klick auf die Registerkarte  

αDateiά gelangen Sie in die sogenannte  

αBackstage-Ansichtά.  

Hier finden Sie alle Funktionen und  

Befehle, die früher im klassischen  

Datei-Menü zu finden waren: 

¶ αSpeichernά und αSpeichern unterά 

¶ αÖffnenά und αSchließenά 

¶ αZuletzt verwendetά 

¶ αNeuά und αDruckenά 

¶ αSpeichern und Sendenά usw. 

¶ und schließlich die αOptionenά,  

die früher im Menü ǳƴǘŜǊ αExtrasά Ȋǳ ŦƛƴŘŜƴ ǿŀǊen. 
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2.10.1 Eine neue Datei erstellen  

bŀŎƘ ŜƛƴŜƳ ƭƛƴƪŜƴ aŀǳǎƪƭƛŎƪ ŀǳŦ αNeuά erscheint das unten abgebildete Dialogfenster. Die Schaltfläche  

αLeere Arbeitsmappeά ƛǎǘ ōŜǊŜƛǘǎ ƳŀǊƪƛŜǊǘΦ 9ƛƴ 5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜǎŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ startet eine neue leere 

Arbeitsmappe. Alternativ dazu klicken Sie unten rechts ŀǳŦ αErstellenά ƻŘŜǊ ōŜƴǳǘȊŜƴ ganz einfach die 

Tastenkombination [Strg] + [n].  

 
 

Noch einfacher starten Sie eine neue Datei über die Schnellstart-Symbolleiste, vorausgesetzt, Sie haben 

die dafür nötige Schaltfläche aktiviert (vgl. 2.7.). Außerdem können Sie im selben Dialogfeld verschiedene 

Vorlagen öffnen bzw. aus dem Internet laden. 

2.10.2 Seitenanschicht und Drucken  

Für Umsteiger ungewohnt befindet 

sich die αSeitenansichtά im Dialog-

ŦŜƴǎǘŜǊ αDruckenά gemeinsam mit  

den Druckoptionen.  

Wählen Sie hier den Drucker und 

legen Sie die Druckoptionen fest. 

 

5ŜǊ .ŜŦŜƘƭ αSeite einrichtenά  

ist in Excel 2010 etwas  

versteckt zu finden. Sie finden ihn 

einerseits im rechts abgebildeten 

Dialogfenster unterhalb von den 

Druckoptionen und anderseits im 

wŜƎƛǎǘŜǊōƭŀǘǘ αSeitenlayoutά.  
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2.10.3 Speichern und Senden  

Die Datei-Endung für Excel-Dateien lautet  

seit der Version 2007 αxlsxά. Das ist auch in  

Excel 2010 so. Sie können daher alle Dateien,  

die Sie mit Excel 2010 erstellt haben, auch  

in Excel 2007 öffnen und bearbeiten.  

Neu in Excel 2010 ist, dass Sie direkt aus  

dem Programm heraus die Arbeitsmappen  

im αPDF-Formatά abspeichern können. 

Dies geht auch mit dem Befehl  

αDatei ČSpeichern unterάΦ Sie  

müssen dann lediglich αPDF (*.pdf)ά  

als Dateityp auswählen und mit dem 

gewünschten Dateinamen speichern.  

Um die Backstage-Ansicht zu beenden, drücken Sie die [Esc]-Taste oder klicken mit der Maus auf eine 

andere Registerkarte. 

2.11 Eingabe und Bearbeitungsleiste  

Markieren Sie mit dem Cursor eine Zelle (hier B2), so ist diese Zelle fett umrandet und gleichzeitig wird in 

der αBearbeitsleisteά die Zelladresse ƛƳ ǎƻƎŜƴŀƴƴǘŜƴ αNamensfeldά angezeigt.  

Schreiben Sie einen Text, eine Zahl oder  

eine Formel in die markierte Zelle, so 

erscheint diese Eingabe automatisch auch  

in der Bearbeitungssleiste im sogenannten 

αEingabebereichάΦ  

Sie können auch direkt in den Eingabebereich 

schreiben und gleichzeitig erscheint Ihre 

Eingabe in der markierten Zelle. 

 

Drücken Sie die αEingabe-Tasteά, so wird die Eingabe abgeschlossen und der Cursor wandert in die 

darunterliegende Zelle, die somit für die nächste Eingabe bereit ist. 5ǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ αEsc-TasteάΣ ǎƻ ǿƛǊŘ 

die Eingabe abgebrochen.   

Soll der Cursor nach dem Drücken  

der Eingabetaste nicht nach unten,  

sondern in eine andere Richtung wandern,  

so können Sie dies ƛƳ wŜƎƛǎǘŜǊ αDateiά  

einstellen über:   

αDatei Č Optionen Č Erweitertά  
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2.12 Die Tabellen (= Arbeitsblätter) einer Arbeitsmappe  

Am unteren Rand der Arbeitsmappe sehen Sie in der Standardeinstellung drei Tabellen in Form von 

Registern. Durch Anklicken bekommen Sie die gewünschte Tabelle in den Vordergrund. Mit der 

Schaltfläche rechts neben der Tabelle 3 erstellen Sie durch Anklicken weitere Tabellen.  

 

 

Hinweise:  

¶ Wenn Sie mit sehr vielen Tabellen arbeiten, können Sie mit 

Hilfe der Pfeile im linken Bereich navigieren. 

¶ Mit gedrückter linker Maustaste können Sie die Tabellen 

verschieben und so die Reihenfolge ändern. 

¶ Zum Löschen einer Tabelle benutzen Sie das Kontextmenü 

(rechte Maustaste) und wählen den Befehl αLöschenά. 

¶ Im Kontextmenü finden Sie weitere Befehle wie 

αUmbenennenά ƻŘŜǊ αAusblendenάΦ 

¶ Umbenennen können Sie auch mit einem Doppelklick auf 

den Tabellennamen. 

¶ Wollen Sie mehrere Tabellen gleichzeitig bearbeiten, so klicken Sie im Kontextmenü auf den Befehl  

αAlle Blätter auswählenά ƻŘŜǊ ƳŀǊƪƛŜǊŜƴ ōŜƛ ƎŜŘǊǸŎƪǘŜǊ αStrg-Tasteά ŘƛŜ ƎŜǿǸnschten Tabellen. 

¶ Die Auswahl beenden Sie mit einem Klick auf eine der Tabellen. 

2.13 Die Statusleiste 

Die Statusleiste bietet Ihnen interessante Informationen und Funktionen. Die Information im linken 

Bereich zeigt an, in welchem Status sich Ihre Tabelle gerade befindet: αBereitάΣ αEingebenά ƻŘŜǊ 

αBearbeitenάΦ  

 

 

Die Informationen αMittelwertά, αAnzahlά, αSummeά usw. sind nur dann zu sehen, wenn Sie im 

Tabellenblatt die entsprechenden Zellen markieren. 
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Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste gelangen  

Sie in ein Menü, in dem Sie festlegen können, was 

alles in der Statusleiste angezeigt werden soll.  

Im rechten Bereich der Statusleiste finden Sie weitere 

Menüleisten: 

¶ Wechsel zwischen verschiedenen Ansichten    

                           
Hier wählen Sie zwischen αNormalά, αSeitenlayoutά 

und αUmbruchvorschauά.  

¶ Maßstab (Zoom)   

Mit dem Schieberegler können Sie die Darstellung der Anzeige vergrößern oder verkleinern. 

Bequemer zoomen Sie aber durch Drehen des Mausrades bei gedrückter [Strg]-Taste! 

2.14 Das Navigieren in der Tabelle 

Das Navigieren in einem Arbeitsblatt ist einfach. Entweder klicken Sie mit der Maus direkt in die Zelle, die 

Sie bearbeiten wollen, oder aber Sie gelangen mit den Cursortasten dorthin. Die markierte Zelle wird auch 

ŀƭǎ αaktive Zelleά bezeichnet. 

Weitere Möglichkeiten mit verschiedenen Tasten bzw. Tastenkombinationen: 

¶ [Tab-Taste]:  Ĕ  Cursor bewegt sich nach rechts.  

¶ [Enter-Taste]:  Ĕ  Cursor bewegt sich nach unten  

¶ [Shift] + [Tab]:  Ĕ  Cursor bewegt sich nach links.  

¶ [Shift] + [Enter]:: Ĕ  Cursor bewegt sich nach oben. 

¶ [Strg] + [Pfeil rechts]:  Ĕ  Cursor geht zur letzten bearbeiteten Zelle in der Zeile.  

¶ [Strg] + [Pfeil links]: Ĕ  Cursor geht zur ersten Zelle einer Zeile. 

¶ [Strg] + [Pfeil unten]:  Ĕ  Cursor geht senkrecht nach unten zur letzten Zelle der Spalte. 

¶ [Strg] + [Pfeil oben]: Ĕ  Cursor geht senkrecht nach oben zur ersten Zelle der Spalte.  

¶ [Strg] + [Pos1]: Ĕ  Cursor springt in die erste Zelle der Tabelle. 

¶ [Strg] + [Ende]:  Ĕ  Cursor springt in die letzte bearbeitete Zelle der Tabelle. 
 

Mehrere gleichzeitig markierte Zellen bezeichnet man als 

αBereichάΦ Wollen Sie z. B. in mehreren Zellen gleichzeitig  

die Schriftart oder den Schriftstil ändern, so markieren Sie  

den entsprechenden Bereich und formatieren anschließend 

wie gewünscht.  

Auch Bereiche haben eine Adressierung. So hat der links 

ŀōƎŜōƛƭŘŜǘŜ .ŜǊŜƛŎƘ ŘƛŜ !ŘǊŜǎǎŜ αB2:C8άΦ   
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Einen Bereich markieren Sie, in dem Sie  

¶ die Maus mit gedrückter linker Maustaste über den gewünschten Zellbereich bewegen,  

¶ bei gedrückter Shift-Taste mit den Cursortasten den gewünschten Zellbereich markieren,  

¶ bei gedrückter Shift-Taste die erste Zelle des gewünschten Bereichs oben links und dann  

die letzte Zelle unten rechts (oder umgekehrt) anklicken. 

Mit gedrückter [Strg]-Taste können Sie mehrere nicht zusammenhängende Bereiche markieren und  

dann gemeinsam formatieren: 

¶ Um eine komplette Spalte zu markieren,  

   klicken Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf. 

¶ Um eine komplette Zeile zu markieren,  

    klicken Sie auf den Zeilenkopf. 

¶ Mehrer Zeilen oder Spalten markieren Sie,  

  in dem Sie die Maus mit gedrückter linker  

  Maustaste über die entsprechenden Zeilen-  

  bzw. Spaltenköpfe bewegen. 

2.15 Texte und Zahlen eingeben und formatieren 

Excel erkennt sofort, ob Sie einen Text oder eine Zahl eingeben und folgt den folgenden Regeln: 

¶ Text wird immer linksbündig angeordnet. 

¶ Zahlen werden rechtsbündig angeordnet. 

  (auch Geldbeträge, Datum usw. ). 

¶ Werden Text und Zahlen vermischt, wird  

   die Eingabe als Text interpretiert wie z.B.  

     die Nummerierung in der Spalte A. Anders  

  ist dies bei Geldbeträgen oder bei Prozent. 

2.15.1 Zahlen als Texte 

Wollen Sie besondere Zahlen wie Datum, Telefonnummern, Postleitzahlen oder auch einen der 

Rechenoperatoren ( +, ς, * und / ) als Text eingeben, so müssen Sie zu Beginn der Eingabe einen  

Apostroph α Ψ ά schreiben. Sie finden ihn auf der Taste mit dem Doppelkreuz α # ά.      

Beispiel:   

 

 

 

 

In der Zelle αA1ά wurde die Zahl 12 mit einem vorangestellen Apostroph eingegeben, in der Zelle αB1ά 

ohne Apostroph. Neben der Zelle αA1ά erscheint ein entsprechender Hinweis. Im ersten Fall steht die  

Zahl 12 linksbündig, im zweiten Fall rechtsbündig.  
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2.15.2 Prozentzahlen: 

Bei der Eingabe von Prozentzahlen sollten Sie die Zellen bereits vorher auf Prozent formatieren und erst 

dann die Zahlenwerte eingeben. Schreiben Sie nämlich zuerst die Zahl 12 und formatieren danach auf 

Prozent, so erscheint 1200 %. Also gehen Sie so vor: 

¶ Markieren Sie alle Zellen, die formatiert werden sollen. 

¶ Aktivieren Sie die Registerkarte αStartά. 

¶ Gehen Sie zur BefeƘƭǎƎǊǳǇǇŜ αZahlά.  

¶ Klicken Sie auf die Schaltfläche αProzentformatά. 

¶ Wenn Sie jetzt die Zahl 12 in eine formatierte Zelle, 

schreiben, erscheint α12%ά. 

2.15.3 Währungsformat 

&ƘƴƭƛŎƘŜǎ Ǝƛƭǘ ŦǸǊ DŜƭŘōŜǘǊŅƎŜΦ aŀƴ Ǝƛōǘ ƴƛŎƘǘ ноΣрл ϵ ŜƛƴΣ ǎƻƴŘŜǊƴ nur  

den reinen Zahlenwert 23,5 und formatiert dann die betreffende Zelle  

auf Währung, sofern man dies nicht schon vorher getan hat. Die dafür  

nötige Schaltfläche finden Sie ebenfalls in der Befehlsgruppe αZahlά.  

Wenn Sie in der Schaltfläche αWährungά auf das kleine Startsymbol ganz rechts klicken, stehen Ihnen 

weitere Optionen zur Verfügung. 

2.15.4 Kommastellen und 1.000er-Trennzeichen  

In der Befehlsgruppe αZahlά finden Sie auch zwei Schaltflächen, mit denen Sie die Anzahl  

der Kommastellen vergrößern und verkleinern können. Wollen Sie z. B. größere Zahlen mit 

einem 1.000er-Trennzeichen darstellen, so klicken Sie einfach auf die Schaltfläche             . 

2.15.5 Weitere Möglichkeiten der Zahlenformatierung 

5ƛŜ .ŜŦŜƘƭǎƎǊǳǇǇŜ αZahlά bietet sehr viele Formatierungsmöglichkeiten: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


































































































