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1 Einleitung

1.1 Wozu brauchen Sie eigentlich Excel 2@10

Microsoft ExceR010 ist ein Tabellenkalkulationsprogramwiie der Nameschonsagt kénnen Siedamit
kalkulieren oder einfacher gesagt rechn&ie kénnerz.B.Zahlenreiheraddieren,Prozente und Zinsen
berechnen statistische Auswénngenvornehmen undsiekbnnenzZahlemeihenund Ergebnissmit Hilfe
von Diagrammen graphissteranschaulicherlnd Sie werden sehenjalErstellungron Diagrammelist
ein KinderspielAuRerdem kdnnen Skexcelwie eineDatenbankverwenden Sie kbnneDaten sortieren,
filtern undvielesmehr.

Das Wort Excel wird (ibrigens auf der zweiten Silbe betont (wie Kartell). ESA G SG aAiA OK @2Y =
6 dzyR 0SRSdzi Sl a2@ASt sderuchoNKESINIER INNT HSWHRSE 205N oy FHNII N

1.2  Grundsatzliches zum Schulungsmaterial

DieseAnleitung sollhneneine Hilfe beim Arbeiten mitExcelP010 seinDiewichtigstenWerkzeug
werdenlhnenerklart undauchdie Regelnnachdenensie anzuwenden sind. Han Sie die erst einmal
verstandenkénnen Sieicherlichlhre Kenntnissauf allekommendenAufgabenproblemlosiibertragen
und anwenden

Bereits mitder Einfiihrung von Office P@ hat Microsoftversucht, einen neuen Denksaitz zu
verwirklichen Der Benutzer und seine Bedurfnisse stehenaildm Vordergrund und es wurdersucht,
eine sinnvolle Vorauswahbls der Fllle der Befehim treffen. Fir Einsteiger idamit das Hernender
ExcelGrundlagenwesentlichleichtergeworden UmsteigeallerdingsmiissenanvielenStellen
umdenken. Vor allemveil Sie die ihnen bekannten Befelalef der neuen grafischen Oberglgenicht
mehr an der gleichen Stelle findeDies liegt danma, dasssich dieMenustrukturstark verandert hat

Eine wesentliche Anderung liegisoin der neuen Menustruktur von Office 201Die Befehleler
Office-Schaltflachen werden durdfie Registekarte oDateidund die oMultifunktionsleistedersetzt

(im engl Origiy I Ri¥boreinterfaced 2 RS NJ S Rigbsérit.®ik Untedadhiede in der Handhabung
sollen in diesem Skript adgeigt werden und somit Lehr@mnte)n, die bisher noch nicht mit MS Office
2007 oder MS Office 2010 gearbeitet haben, den Umstieg erleichtern

AuRerdem isOffice 2010 ein Programm, das Sie mit Hilfe Montextmenussteuern kénnen. Ein
Kontextmeni wird dadurch gedffnet, dass Sie mit ehten Maustaste ein bestimmtes Objekt (Wort,
Absatz Bild, Schaltflache usw.) anklick&dahrend Siemn Kantextmeni die Maus tber die verschiedenen
Formate und Optionen bewegen, sehen Sie im Dokurselfitstdie sogenannteLivevorschaa Mit
einemLinksklick tberehmenSie danrendgiiltigdas Format.

n Die meisteraus alteren Versionebekannten Tastenkombinati@n funktionieren auch in
Excel 2010Beachten Sie daher die Tabelle am Ende des Selbstlernmaterials. Sie enthalt die
wichtigsten Tastenkombinatiam.

Diein diesem Skript verwendeten Ubgsdateien und viele andere niitzliche Hinweise und
Hilfen findenSe auf der Webseitehttp://www.matheaktiv.de/hilfreiches/anleitungen/
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2 Bste Schritte

2.1 Excel starten

. Microsoft Mathemnatics

. Microsoft Office

|£| Microsoft Access 2010
|¥] Microsoft Excel 2010

|I| Microseft InfoPath Designer 2
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Sie starterExcel 201@ntwederiberdasStartmeni

oStartC Alle Programme
C Microsoft Office

|I| Microsoft InfoPath Filler 2010 oder:
| dzf  LDedkdBpimiteinem Doppelklicl |-':r
L Y

@ Microsoft OneMote 2010
) Microsoft CQutlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010

m

oder:

|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201

(W] Microsoft Word 2010

; Microsoft Office 2010-Tools
| Microsoft Office Interactive Guides

| Microsoft Office Tools

auf das Programmsymbol

(]% C Microsoft Excel 2014 ®

=
Excel

mit einemoeinfacherdlinken Mausklick auf das

2.2 Verknupfung in der Schnellstartletis erstellen

Klicken Sie irStartmmenii mit der rechtenMaustasteauf das Startsymbol m
Hierher verschieben

von Excelind zieherSiees mit gedriickterechter Maustaste in die
Schnellstartleistezum Abschlusk f A O S yHiegher KopidredaTd o Abbrechen

2.3 Verknupfung auf dem Desktop erslien

Umauf dem Desktogine Programmerknipfungzuerstellen,klicken Siém Startmeni mit derechten

Maustage auf das ExcdProgrammsymboldannl dz$enden ad

(Verknlpfung erstelleny Y

(] Microsoft Excel 2010
|I| Microsoft InfoPath Desig
(1] Microsoft InfoPath Filler
@ Microsoft OneMNote 2010
9| Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPaint 20
(] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Wy
(W] Microsoft Word 2010

. Microsoft Office 2010-Tg

[ P T ¥ 4 P U TR 1A,

Offnen

Behandeln von Kempatibilititsproblgmen

Yon Taskleiste |lGsen

An Startmeni anheften
Vorgdngerversionen wiederhersfellen
Senden an

Ausschneiden

dzy R

Programmsymbol in deaSchnellstartleisté ®

Bisiar] | @ % © @) @W(@) |

1 dzy { O KOeskidm

(=

Desktop (Verkndpfung erstellen)

N

LARLTTIETTIE

DieseProgrammerknipfungauf lhrem Desktop kénnen Siebenfalls verwenden, urim der
Schnellstartleisteine VerknUpfungrstellen Klicken Sie mit der rechten Maustaste digf
Programmerknupfungund ziehen Sie diese mit gedruckter Maustastdie Schnellstartleiste.

6 NKf

¢

~
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2.4 Excel benden
e . . . ~ < . < ~
[ﬂ% f Klicken Sieechtsobenl dzf RA S {Sbﬁﬁéﬁém@l OKS «a
Btras & @ o @ & 1 oderklicken Siem RegistenDateidauf oBeenderi | Ed Beenden [ |
1 oderbeenden Si&xcemit der TastenkombinationfAlt] + [F4.
Falls Sie lhre Tabel®chnicht gespeicherhaben, werden Sie beim Bedendaran erinnert .
2.5 Das Anwendungsfenster
1. Symbolleiste 2. Registerkarte 3. Kontextabhangige
. P 4. Menuband
oSchnellzugrifd oEinfugernt Reglsterkarte
m . ausblenden
g I tart Einf
@ u q N U =2 : e Entwurf Layout Format
r| dd9- 59 Mappel - Microsoft Excel EEEEES)
m Start | Einfigen4 Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Extras Entwurf Layout Format & e o BH ER
,._]_Q] _{PFormen' |5'.J;_' Linie = n' = =k _/ﬂv .
‘J J \_I Smartart ﬁh &l Kreis - |! -' E :l 9;—"’ ﬂ = T i
PnrothabIe abelle | Grafik CllpArt &Screenshot' Saule g‘lBalken' O' SI’JEFEHHES Datenschn. | Hyperlink | Textfeld Klsfr;zel.::';d - SB"I'I'IYbNE
Tabellen INustrationen / Diagramme ‘ u ‘ Filter Hyperlinks Text
Diagramm 1 - I v
A B C E J K e
1 x B a4 —
» " y| 5-Menibandgruppe s00¢ 6 6. Startknopf fir das
j Diagramme . Dialogfenster | '
/ &
5
5 || B00€
7 » =
. 6,00€ / =
g9 400€
—rp—y
00 5 00e /
1 -
12 £
13 0 7. Statusleiste 8. Ansicht wechseln 9. MaRstab (Zoom)
- \([EO 20% (=) 0—&)
16 Bereit | Mittelwerl: 2,88 €
17 N -
M4 PI(TabeIIel Tabele2 “Tabelle3 u;l\ IR N\ [ | 30|
Bereit | Mittelwert: 288€  Anzahl: 10 Summe: 28,75 € |'@EIEI 100 % II_E_ZI U IZ_:-E_ZI

EineinExceB S| T¥y SiG S HArbéitSiappdi A NIS 1 ISHadd &rgfrBEigenthalt sieimmer
3 TabellenWassich abeteicht&ndernléass) mit jeweils1.048576 Zeilen 16.384 Spalen und somit
17.179.869.184 Zellen JededieserZellen hat einen eindeutigen Namen, demanalsoZelladressé
bezeichnet

Beispiel:Die ZelleoD5a befindet sichin der SpalteDaundin derob. Zeilel Durch die Verwendung dieser

Zelladressesindalle Beechrungenodynamisclit Andern wirz. B. derZahlenvert in einer Zellesowird

das Ergebnis von Ex@ltomatischneuberechnet
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2.6  DieMultifunktionsleiste von Excek das Ribborinterface

L@ = 9~ |= Mappel - Micrasoft Excel 8lo ==
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ =1
=0 X Calibri 11 -

== ; Standard - fﬁ Bedingte Formatierung = g=Einfigen ~ X - A? Lﬁ
)
= [aq~ “@ = B 000 ﬁ Als Tabelle formatieren = | 3% Laschen = j' ‘Z

j—.‘a' F XU~ AN

Einflagen -_ [ i Sortieren  Suchen und
- B- &-A- = %0 48 Z) Zellenformatvoriagen ~ | [Z]Format~ | 27 yng Filtern = Auswahlen »
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

In der obersten Zeilenksfinden Sie di&Symbolleiste flidenoSchnellzugrifft Sie enthélhach einer
Neuinstallation nur sehr wenig@efehle Weiter untenim Textfinden Sie eine Anleitung, wie Sie die
Schnellzugriffsleiste mit den wichsign Befehlsschaltflachen befillen konnen.

In der zweiten Zeilsehen Si@lie achtoStandardregisterkarte oDateid, oStartd, oEinfliger,

oSeitenlayouty, oFormelns, oDatend, dJberpriifendund cAnsichti Sie enthalterlie verschiedena
Befehlsgruppemit zusammergehdrenden BefehlerBo enthélt z. B.id RegisterkarteStartiu. a. die
BefehlsgruppemzZwischenablagé oSchriftarttund oAusrichtungt ® WS RS RASaSN) . STSKf &
enthalt Befehlsschaltflachen, mit dene&sieBefehle direkt ausihrenkénnen oderaberes 6ffnet sich ein

Untermeni mit weiteren Befehlen.

Um einegrolRere Arbeitsflache zu erhalten, kdnnen SieM@nibandgruppen mit einem Maldick auf
die Schéflache | £ | (in derMeniileiste ganz rechtyauszublenden. Miginem weiteren Klick auf diese
Schaltflache blenden Sie die Menllignuppen wieder ein.

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

2.7 Anpassen deSymbolleiste fir Schnellzugriffe:

Mit einemMausklick auflas kleine Startsymbol am Ende der Symbolleiste

|E|' = 9~ fur den Schnellzugrifftarten Sie einPulldown-Mend, mit dem Sieweitere
Befehle wiecOffnend 2 B&klldouck | 1 (0 RodherS NS y
]! id - BendtigenSieweitere Befehle die in diesem
Start Eirf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen . . . .
M Neu Pulkdown-Men(i nichtzufindensind, so
Calil . : . . . aa
) gy Offnen L klicken Siaveiter untenauf den Mentpunkt
Einfegen 4 F ||| speichern N s A ~ , A A A
_ _ ® SAUSNE & STFSKif S X
Zwischenablage E-Mail
Schnelldruck . . . . . ..
AL B Die weitere Vorgehensweiseird im nachsten
Seitenansicht und Drucken
IZ_I] Mappel Rechtschreibung AbSChn|tt erklé.rt.
A v | Rickgéngig . . . .
L V| Wiederholen Ubrigens erfolgt &t Anpassungidser Symbol
- Aufstelgend sortieren leiste fur Schnellzugriffauf diegleiche Weise,
Absteigend sortieren . . . .
. .
: 71 Zutetet verwendete Dateinen wie die Anpassung dédenlbandesanit seinen
6 Weitere Befehle.. verschiedenerRegisterkarten und
7 Unter dem Mendband anzeigen Befehlsgruppen
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Im Gegensatz Zniiheren Versionetist esnun maglich, die Mentison ExceR010anzupassenso
kénnen & z. Bdie Reihenfolge der Registerkarten andern, Registerkaterund ausblenden, neue
Registerkarten erfinden unehit Befehlen fullen einzelne Befehlsgruppermrschiebenund vieles
andere mehr. Zuerst sollen Sie aber lerngie Schnellzugriffleiste anzupassen.

Zum unten abgebildeten Fenster gelangen SieSity SY Y% 304 S KBzFa(sddj SKE S X
oder Uberdas MeniuoDateiC OptionenC Symbolleiste fiir derSchnellzugriffc ®

Excel-Optionen a8l zlx|
Allgemein ﬁ : . ;
|| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
EBefehle auswahlen: (i Symbaolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprafung [ane Betenie =] [Far alle Dokumente (standard) =]
Speichern

A Schriftgrad\rerrsem

Sprache A~ Schriftgrad verieinern

Erweitert Screenshot

Seite einrichte,
Menuband anpassen Seite einrichtd
Seite einrichtgn: Blatt

Seite nach olfen

|
Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins Seite nach ufiten

Sicherheitscenter Seitenrdnde

[P

., Seitenansiciit im Vollbildmodus
@ Seitenansight schlieken R Andern.. |

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen...
il
. i . Anpassungen:  Zurdcksetzen * |l
Il Symbolleistd far den Schnellzugriff unter dem

Meniband gnzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

OK I Abbrechen |

pd

Speichern
Rickgangig 3
J Schnelldruck
Wiederhaolen 3
=
|

Verwenden Sie da3rop-down-Meni, um die Menge der auszuwahlenden Befehle festzulegen.

Die Gesamtheit allezxistierenden STSKt S aSKSKleBeleBld b &I YNKASY @
Markieren Sie nun der Reihe nachégdBefeHe, die Sie aktivieren wollen und klicken Sie jeweils

I dzMinzafligerd bWn rechten Fenster sehen Sie alle aktivierten Befehle.

9 Die Position eines Befehls in der Schnellzugriffleiste verartsierrimlem Sie im rechten = « |
Fenster derbetreffendenBefehl markeren undihn dannmit den beiden Schaltflachen |
ganz rechts nach oben oder unten verschieben.

1 Wollen Siesinen der Befele aus der Schnellzugriffsleistmtfernen, somarkierenSie den Befehl
und klickerR I yy | dzF RAEntfgn@& ot G4 Ff NOKS «

s BeendenSI®RSY +2NHIYy3 YAl SAySYKiyd A O1 | dzF RAS { OKI f
Das Ergebnider Anpassung kdnnte so aussehen:

Offnen Zuletzt gedffnete Datei 6ffnen  Seitenansicht im Vollbildmodus

!

Il__r‘ll L—? H ) - ™~ 3 h@ _,_L | 5 *—— Weitere Befehle

Speiclern Druckenund Seite einrichten
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2.8 Anpassen des Meniubandes

Das Dialogfenster fur diénpassung des MenlUbandssrten wir tber dasen(:

cDateiC OptionenC Meniiband anpassea ®

Excel-Optionen

=]]

21

Allgemein -
g @j Das Meniiband anpassen.
Formeln
Befehle auswdhlen: (i
Dokumentprufung IHﬁufig vernwendete Befehle ;I
Speichern
Sprache ﬁl Absteigend sortieren -
¢] Alle aktualisieren
Erweitert {'[ Alle Diagrammtypen...

Aufsteigend sortieren

Mendband anpassen: (i

IHauptregistErkarten ;I

Hauptregisterkarten
v Start

[ Einfigen
=l W seitenlayout

( Meniband anpassen | #  Ausschneiden k Designs

_?ﬁ Bedingte Formatierung 4 Seite einrichten

Symbolleiste far den Schnellzugriff 1] Benutzerdefiniertes Sortieren... An Format anpassen

addd J{ Elattspalten einfligen EBlattoptionen

e & | Anordnen

}P Blattsp.alten.losuchen i |7 forone

Sicherheitscenter L= Blattzeilen einflgen
5% Blattzeilen l6schen << Entfernen | [V Daten )
L—‘f Druckbereich festlegen ¥ Uberprifen
|& Einfigen ¥ Ansicht
|Z Einfigen 3 [~ Entwicklertools
Jil=d E-Mail v Add-Ins
Jﬂ Fenster einfrieren 3 ¥ Freistellen
= Filtern
j Format dbertragen Meue Registerkarte | HMeue Gruppe | Umbenennen...
g Formen ' Anpassungen:  Zurdcksetzen 'l i

Flllfarbe 3

Jfe Funktion einfagen... = Importieren/Exportieren Vl i

)
!
I

OK I Abbrechen

-

Fa

1 Uy ( SvMailband anpassefirechts oberkdnnen Sialie Reilenfolge derRegisterkarten im

Mentbandandern und sienit Hilfe der Checkboxegin-

bzw. ausblenden

1 Auch die Verschiebung von Befehlsgruppen ist modhntiveder mit gedriickter linker Maustaste

oder mit denbeidennach oben und untermeigenden Pfeilschifldachen Beehlsschaltflachen

innerhalb eineBefehlsgruppesind nchtverschielbar.

1 Wollen SieBefehleoder Funktioneneiner Befehlsgruppentfernen, somarkieren Sie diese und
1t A01SY RIYyyYy | HBafernBrf(Sehda@l7j. i Tt NOKS «

2.9 Anlegen wn neuenRegisterkarten undBefehlsguppen

Im Dialogfenstebefinden sichrechtsunteneinige

Meue Begisterkarte | Heue Gruppe | Umbenennen...

Schaltflachen, mit denen SieueRegisterkarten Anpassungen:  Zurdcksetzen -|i

bzw.Befehlsgruppererstellenund bestehende
umbenennerkénnen

Importieren/Exportieren v| i

Alternativ dazu kénnen Sie mit der rechten
Maustastedas Kontextmenu starten und die
gewlnschte Aktion durchfihren

Hauptregisterkarten
Bl v ste=

g

Meus Registerk_arte hinéumgen

( HNeue Gruppe hinzufldgen
. i
Umbenennen
W Registerkarte anzeigen
¥ se
[ Eir
MNach unten
¥ Fo -

v Daten
v Uberprifen
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LY F2f3SyRSy . SAaLhSt

oMathematikd  dZgeBondere Formaté

g dzsgeZBImBk S YK 8 dzR Sy | @A RIS FA & i

Fy3StS3id dzyR 60SFNff o
8l 2

Zeile/Spalte wechseln
Zeile/Spalte wechseln
Zeilen aushblenden
Zeilen einblenden

[ zeilenhahe...

5

Il =

Zeilendberschriften
Zeilenumbruch

|T__L

Zeilenhohe automatisch anpa...

Menidband anpassen: (i
Hauptregisterkarten LI

Hauptregisterkarten -

= H_Spezialmenu (Benutzerdefiniert)
=] Mathematik [Benutzerdefiniert)
T Formel »

X Summe

£2 Ssymbol
3 Zielwertsuche
22 Formelsymbole »

Hinzufugen == | =l Besondere Formate (Benutzerdefiniert) - |
?:_;' Bedingte Formatierung 13
<< Entfernen | ﬁ Fenster einfrieren 3 M |

Allgemein -
g % Das Meniband anpassen.
Formeln
Eefehle auswihlen: (i
Dokumentprifung IAIIe Befehle ;I
Speichern
Sprache v Wertfelder-Schaltflichen anz... d
? B¢ Wiederherstellen
Erweitert 3 Wiederholen
(™ Wiederholen »
Menidband anpassen ] ./ﬂ WordArt 3
A_) WordArt 1aschen
Symbolleiste fOr den Schnellzugriff m Waorkflowaufgaben anzeigen
) Waorkfl
AddIns S,D orktlows
x Wurzel 3
Sicherheitscenter lg% XP5-E-Mail-Anlage...
25 Yoko-Gumi
.}2{? Zahlen begrenzen
Zahlenformat I~
@ Zeichnungsflache 3
_J
_J

_
El

_[}1 Schnellformatvorlagen (e

% Zellen formatieren
v Seitenlayout

[V Einfiigen
¥ Formeln
1T Pt j

Meue Registerkarte | Meue Gruppe | Umbenennen... |

Anpassungen:  Zurdcksetzen ™ | i
Importieren/Exportieren ™ | i

OK I Abbrechen ’

Fd

Nach einen f A O DKaseleR Sieim
Meniubandeine neue Registerkarte mit
denselbstdefiniertenBefehlsgruppen:

® ==

Start

T X

Formel Summe Symbol Zielwertsuche Formelsymbole|  Bedingte Fenster Schnell- Zellen
- - Formatierung - einfrieren = formatvorlagen - formatieren
Mathematik Besondere Formate

Microsoft Excel Blo =z

Seitenlayout  Einfugen  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht o @

e KB OE =

-~

S

Umalle Veranderungen wiedetickgangig zumaché&n 1 f A O1 Sy { A S Zurdeksetkelr Sdzf RK I
das Meniband hat wieder sein urspriingliches &ien.

210 5AS wSIAAGSNLINIS ab5F0§SAa

Mit einem Klick auf di®egisterkarte [

oBackstageAnsichtx

Hier finden Sialle Funktionen und

Befehle, die frihemn klassischen
DateirMeni zufinden waren:

1 oSpeicherdiund oSpéachern unterx
oOffnendund oSchlielRew
oZuletzt verwendetx

oNeudund ocDruckeri

oSpeichern und Sendérusw.

und schlieBlichdie oOptioneng,

= =4 4 -8 -

Speichern unter

5 Offnen

[ schlieken

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

|z] Optionen

[ Beenden

W £ - Mappel. - Microsoft Excel S [E=NEEE =)
m Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Extras 9
oDateidigelangen Sie die sogenannte

Informationen zu Mappel

Berechtigungen

‘IL'?_%BJ Jeder kann diese Arbeitsmappe
&ffnen und beliebige Teile
Arbeitsmappe kopieren und dndern. Eigenschaften =
schitzen =
Grage
Titel
Kategorien
-~ Fiir die Freigabe Kategorien
[ 23 vorbereiten
- Bevor Sie diese Datei freigeben, Verwandte Datumsangaben

Auf Probleme

machen Sie sich bewusst, dass
iberprifen -

sie Folgendes enthalt
MName des Autors

Letzte Anderung
Erstellt Heute, 14:17
Zuletzt gedruckt

Versionen Verwandte Personen
\q-z 2] Es sind keine friheren Autor Norbert Ue..,
Versionen dieser Datei
Versionen wvorhanden.
verwalten ~ Zuletzt geandert von

Alle Eigenschaften anzeigen

die friiherim Meniidzy (i Bxdsia T dz Fey RSy &1 NJ

-10-
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2.10.1 Eine neue Datei erstellen
bl OK SAYySY
d_eere Arbeitsmappé A a0 o0 SNBAGa
Arbeitsmappe. Alternativ dazu klicken Sie untenhtsl dzErstedlert
TastenkombinatiofiStrg +[n].

f Ay Nebaerschdintziaginteaddebildetdzbialagfenster. Die Schaltflache
YI NJ] ASNI® Starist elhenkddg®ge 1 £ A O

2 RS NJ gafvsirdathidis y

s T »
(] 173" el "SI N N Microsoft Excel || B ]
m Start Einfagen Seitenlayout Faormeln Daten Uberprufen Ansicht Extras k e

Al
Verfiigbare Vorlagen Leere Arbeitsmappe

s
|5 Offnen

-
4

D -
'l
4 =
Zuletzt Leere Arbeitsmappe uletzt verwendete Beispielvor- lagen
verwendet Vorlagen =
MNeu
- %
Meine Vorlagen Meu aus vorhandenem
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.Mgsuchen | =
Hilfe
2] Optionen
3 Beenden ==l =} )
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise j
Erstellen
e
-
L .. — . —

Noch einfacher starteni&eine neue Btei Uber dieSchnellstadSymbolleistevoraugesetz Sie haben
die dafiir nétige Schaltflachektiviert (vgl.2.7.). Au3erdem konnen Sie iselbenDialogfeldversdiedene

Vorlagen 6ffnerbzw.aus dem Internet laden.

2.10.2 Seitenanschicht und Drucken

Fur UmStEIger UngeWOhnt beflndet '| dd9- = B B2 |- [Ko&r stsmodus] - Microsoft Excel ‘EIM‘
. . . . . . Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Extras O
S|c[1d|evoS{el'£enar'15|chﬁ(|.rn Dlalog. m— . —
T Sy aDruskedxgemeinsam mit & i
den Dr‘uckop“onen_ di(memn Drucken Verkaufssiatistik 1. Quartal 2011 I
Informationen Drucker z S —
Wabhlen Sie hier den Drucker und . 9 g EPSON Sty Photo R0 S | | [EE
i i ) verwendet <« Server ist offline o
legen Sie die Drucktionen fest. . Duuckereigenschafien
e Einstellungen
— hlur die aktiven Tabellen druck...
Speichern und 5 ~
R . . , St Seiten: Z obis st Januar
5SNJ SefteseKirichteon e RS .
123 123 123
ist in Excel 201 etwas 2 optenen 2 Hochtorma .
. ) R |3 Beenden
versteckt zu finden. Sinden ihn AT <20 .
einerseitsim rechts abgebildeten | Berutzereinete Seteninder -
Dialogfensteunterhalb von den o :
Druckoptionerund anderseits im — . =)

wS A a il Sedmlaybutt i o
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. [P | i ] Etatuxsx - Microsoft Excel 8loEs=
2103 SpeIChern Und @’]den m Start  Spezialmend  Seitenlayout  Einfigen  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht (7]
. . . . W speicnem Speichern und Senden PDF/XPS-Dokument
Die DatetEndung fur Excdbateien lautet B speicnem untes . erstellen
. . i . . 3 Gffnen (= PerE-Mailsenden Diese Arbeitsmappe in einem
seitder Version 200@xIsxi. Dasist auchin & Sehieten ® e T
X . . Im Web speichem meisten Computern gleich
Excel 201@0. Sie kdnnen daher all@ateien, fformationen S ten Fomsionng
Zuletzt doSharkont cpecheny und Bilder bleiben erhalten.
die Sie miExcel010erstellt habenauch ORI - betore icrtt
. . . Neu werden
in Excel 2007 offneand bearbeiten. . Bl orepnoen feteles vt and m
. . T Speichern und Q PDF/XPS-Dokument erstellen < ;
Neu in Excel 201i8t, dass Sielirekt aus senden. : -
PDF/XPS-Dekument
dem Programm heraus digrbeitsmappen Hie e
) , ) . ] Optionen
im adPDFFormatiabspeicherrkénnen & seenden
Dies gehtauchmit demBefehl Dateiname: [etst s =
oDateiC Speichern untedt Sie DotERIPE Jeccek inbeitsmappe () -
— 91K (symbalische Yerbindung) (*.slk) al
.. . % . Excel-Add-In (* ) e
mussendannlediglichoP DF*.pdf) & Ecehddln ol
als Dateitypausvahlenund mit dem #FS-Dokument (*.xps) -
. i i Openbocument-Kalkulationstabele (*,0ds) ¥
gewilnschten Dateinamespeichern. b 7

Um die Backstagénsicht zu beenderriicken Sie diegsg¢-Taste oder klicken mit der Maus auf eine
andere Registerkarte.

2.11 Eingabe undBearbeitungsleiste

MarkierenSiemit dem Cursoreine Zelle(hier B2) so ist diese Zelle fett urandet und gleichzeitig ind in
der oBearbeitsleistédie Zelladressé Y & 2 3 S Wanyngféldghgeaeigt.

/ . o .
(BE) . /« ﬂ@hnung: - S.chrelben Sie ?lnen T.ext, eine Zahl oder
N B C 5 eine Formeln die markierte Zelleso

1 erscheint diese Eingabe automatisch auch
2 @l in der Bearbeiingsleiste im sogenannten
j oEingabebereiclit ®
g Sie kdnnen auctirekt in denEingabebereich
6 , . " )
i 4 5 3] Tabellel / Tabale2 . Tabelles /¥ ;  schreiben undyleichzeitigerscheint lhre
Bearbeiten | Eingabe in der markierten Zelle.

Driicken Sie digEngabe Tasta), so wird die Eingabe abgeschlossen dadCursomwandert in die
darunterliegende Zelladie somitfiir die néchste Eingabgereitist 5 NN O Sy EsgTastst RAE2 as A NR
die Eingabe abgebrochen.

Sollder Cursonach dem Driicken
der Eingabetaste nicht nach unten, Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
sondern in eine andere Richtung wandern, | seeihen ¥ Markierung g

Richtung

SO konnen S|e dlé’S Y w S Eﬁtéﬂfj S N\] ( SDI’B.ChE I [T Dezimalkomma SeemTs 5ch einflgen
. N B Stellenanzahl |2 E‘
einstellen tber

ingler Eingabetaste verschieben

cDateiC OptionenC Erweitertd

-12-
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2.12 Die Tabellen= Arbeitsblatter)einer Arbeitsmappe

Am unteren Rand der Arbeitsmappe sehen Sie in der Standardeinstellung drei Tabellen in Form von
Registern. Durch Anklicken bekommen Sie die gmafite Tabelle in den Vordergrund. Mit der
Schaltflache rechts neben der Tabelle 3 erstellen Sie durch Anklicken weitere Tabellen.

Tabe"el "Tabelle2 ,Tab%":? el _ L | M |
~peTe 9. () .

|[EH|E @ 100% (=) () +) .
Hinweise
1 Wenn Sie mit sehr vielen Tabellen arbeiten, konnen Sie mit Einfugen..
Hilfe der Pfeilem linken Bereicmavigieren. Bl Laschen
f Mit gedrickterinker Maustastekonnen Sie de Tabellen Umbenennen [

. . . .. v hieb der kopi
verschieben undodie Reihenfolgéindern. SerenEREn aderRapterEn
Q,J Code anzeigen

1 Zum Ldschen einer Tabelle benutzen Sie das Kontextmenu @y Blatt schatzen...
(rechte Maustaste) und wahlefien Befehbl6scheidt Registerfarbe .

9 Im Kontextmen finden Sie weitere Befehle wie Ausblenden

oUmbenemend2 R SAudblendert @
1 Umbenennenkonnen Sieuchmit einem Doppelklick auf Tabelle_,.
den Tabellennamen.

1 Wollen Sie mehrere Tabellen gleichigeiiearbeiten so klicken Sien Kontextmeniauf den Befehl
cAlle Blatter auswahled 2 RS NJ Y I NJ A S NBryTasied A R H SRS @apallcd.NI o
9 Die Auswahl beenden Sie mit einentKluf eine der Tabellen

2.13 Die Statusleiste

Die Statusleiste bietdhneninteressante Informationen und Fun&hen.Die Informationm linken
Beredch zeigtan, in welchem Status sidhre Tabelle geade befindetoBereitd Eingebest 2 RS NJ
oBearbeitertt @

A B = D E F G H

1 Rechnung
2 | 1.200,00€
2 200,00 €
4 460,00 €
5
5]

L Jef

305,00 €

Tabelle? JTaballadd o Toboll=o [ Nl m | [ El
C Bereit | ’ Mittelwert: 541, 25€  Anzahl: 4  Summe: 216500 € |@|EIE| 100 % EE} U -Z:-i-:i-

Die Informationen oMittelwert & cAnzahty cSummeiusw. sind nur dann zu sehen, wenn Sie im
Tabellenblatidie entsprechenderZellenmarkieren.

-13-



Excel 2010 fur Einsteiger und Umsteiger

Statusleiste anpassen

Mit einemRechtskliclauf die Statusleiste gelangen | zellenmodus Bereit

Sie in ein Men, in dem Sie festlegen konnen, w V| Signaturen Aus
allesin der Statusleiste angezeigt werden soll. Y| Informationsvenwaltungsrichtlinie Aus
v | Berechtigungen Aus
. . . . . Feststelltast A
Im rechten Bereich der Statusleiste finden Sie weitere e .
Mentleisten: V| Rollen Ein
. . . v Feste Dezimalstelle Aus
1 Wechsel zwischen verschiedenen Ansichten Uberschreibmodus
v Eeendigungsmodus
| ﬁ El E Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Hier wéhlen $ zwischeroNormaly oSeitenlayouty |- #*mee
, v | Seitenzahl
und oUmbruchvorschaa _
v | Mittelwert m
o — v | Anzahl
f MaRstab (Zoom)| 180% = " i)

Mit dem Schiebereglekdnnen Sie die Darstellung der Anzeige vergrof3ern oder verkleinern.
Bequemer zoomen Sie aber durBliehen des Mausrades bei gedruckiistrg-Taste!

2.14 Das Naigieren 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 ab8ie gelangemit den Cursortasten dohin. Die markierte Zelle wird auch
I f aktivexZell@xbezeichnet.

Weitere Mdglichkeiten mit verschiedenen Tasten bzw. Tastenkombinationen:

1 [TabTastd: E Cursor bewegt sich nach rechts
1 [EnterTastg: E Cursor bewegt sich nach unten
1 [Shiff +[Tal: E Cursor bewegt sich nach links.
1 [Shiff +[Enteq:: E Cursor bewegt sichach oben.
1 [Strd +[Pfeil recht$: E Cursorgehtzurletzten bearbeiteten Zelle in deiZeile
T [Strd +[Pfeil link$: E Cursor geht zur ersten Zelle einer Zeile.
1 [Strd +[Pfeil unten: E Cursor geht senkrecht nach unten feizten Zelle der Spalte
1 [Strd +[Pfeil oben: E Cursor geht senkrecht nach oben zur ersten Zelle der Spalte
1 [Strd +[Pos1: E Cursor springin die erste Zelle deTabelle
1 [Strd +[End4: E Cursor springt idie letzte bearbeiteteZelle der @belle
B2 I - £ Mehrere gleichzeitig markig¢e Zellen bezeichnehanals
A 8 c D E

oBereicht Wollen Sie z. B. in mehreren Zellen gleichzeitig
die Schriftart oder den Schriftstil &ndern, so markieren Sie
den entsprechenden Bereiaind formatierenanschlie3end
wie gewtinsht.

Wit |~ b W e

Auch Bereiche habegine Adressierung. So hat der links
03SoAt RSGS . SBEE& OK RAS ! RNKaas

=
o
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Einen Bereich markieren Sie, in dem Sie
9 die Maus mitgedrickter linker Maustaste Uber den gewinschigllereichbewegen
1 bei gedruckteiShift Tastemit den Cursortasteden gewinschterZellbereichmarkieren

9 bei gedriickter ShifTaste die erste Zelldes gewilinschten Bereichs oben links undrda
die letzte Zelle unten rechts (oder umgekehrt) anklicken.

Mit gedriickter[Strg-TastekdnnenSiemehrerenicht zusammenhdngende Bereiche markieren und
dann gemeinsam formatieren:

A B c o (e ) - 1 Um eine komplette Spalte zu markieren,
; klicken Siamit der Mausauf den Spalterkopf.
j 1 Um eine komplette Zeile zu nidgeren,
5 klicken Sie auf deZeilerkopf.
: =] 1 Mehrer Zeileroder Spalten markieren Sie,

in dem Sie die Maus mit gedruckter linker
Maustaste Uber dientsprechenden Zeilen

1 bzw. Palterkdpfe bewegen

2.15 Texte und Zahlen eingebeind formatieren

Excekrkennt sofort, ob Sie eén Text oder eine Zahlrggeben unl folgt denfolgendenRegeth:

i B c o E {1 Text wirdimmer linksbiindig angeordnet.
1 Werkaufsstatistik 12042011 q Zahlen werden rechtsbiindig angeordnet
2 Pogition Filiale Jarwar Februar kd &rz (auch Ge|dbetrége’ Datum usw. )
3. Stuttgart 15.340€  20650€  18.450€ , ,
st  Werden Text und Zahlen vermischt, wird
4 2 Miinchen 23450€  23650€  21.450£ - . .
die Eingabe als Text interpretiexie z.B.
5 |3 Frankfurt 22000€  23200€  20.000€ _ : _
, die Nummerierungn der Spalte A. Anders
E 4 Beilin 19500€  200100€  17.500£

ist dies beiGeldbetraga oder bei Prozent.

2.15.1 Zahlen als Texte

WollenSie besondere Zahlemie Datum, TelefonnummerrPostleitzahlen oder auch einen der
Rechenoperatoren ¢, ¢, * und /) als Text eind@en, so mussen Sieu Beginn dr Eingabesinen
ApostrophaYéschreiben Sie finden ihmauf der Taste mit dem Doppelkrea &

Beispiel: ! Al = 0 12
| 4| A | B C D E F G
1|12 Iﬁv 12
| ]
‘ 2
3 lDIE Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph vorangestellt.]
4

In der Zell@Alawurde die Zahl 12 mit einem vorangestellen Apostroph eingegeinetter ZelleB 1
ohne ApostrophNeben der ZelleAlderscheint ein entsprechender Hinwelm ersten Fall steht die
Zahl 12 linksbindig, im zweiten Fall rechtsbindig.
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2.15.2 Prozentzahlen:

Beider Eingabe von Prozentzahlsallten Sialie Zellenbereits vorherauf Prozent formatieremind erst
danndie Zahlewerte eingebenSchreiben Sie namlich zuerst die Zahl 12 und formatieren danach auf
Prozent, so erscheint 1200 %. Also gehen Sie so vor:

1 Markieren Sie alle Zellen, die formatiert werden sollen.
Standard -
Aktivieren Sie die RegisterkaStart

f A &2 s % 000

M Gehen Sie zur Beffef & 3 NZHEHLIS «o =0 ,00 %
SO0 =0

1

1

Klicken Sie auf die Schaltflaaiferozenformatd Zahl

WennSiejetzt die Zahl 12ri eine formatierte Zelle,
schreibengrscheintol 2%

Prozentformat (Strg+Umschalt+%)

Den Wert der Zelle als Prozentsatz
anzeigen.

2.15.3 Wahrungsformat

&Kyt AOKS& 3IAfd FTNNIDStROSINNESS® al€§g—3%060 yAOK(H HO
den reinen Zahlenwert 23,5 und formatiert dadie betreffende Zelle

auf Wahrungsofern man dies nicht schon vorher getan .Haie daftr

notige Schaltflache finden Sie ebenfatisier BefehlsgruppeZahtx

Wenn Sien der SchaltflacheWahrungiauf das kleine Startsymbghnz rechtsklicken, stehen lhnen

weitere Optionen zur Verfigung.

2.15.4 Kommastellenund 1.000efTrennzeichen

<0 .o | InderBefehlsgruppeZahbifinden SieauchzweiSchalflachen, mit denen Sie die Anzahl
El +J . . .
e der Kommastellen wgréRern und verkleinern kénneiVollenSiez. B.grél3ereZahlen mit

einem1.000erTrennzeichen darstellerso klicken Sie einfach auf die Schaltfla i

2.15.5 Weitere Moglichkeitender Zahlerformatierung

5AS . ST S grdhiEb@tstsahilviSleFormatierungsmoglichkeiten: o T T —
Zahlenformat |
12 o
Standard % @ :\Z,E.Or:]m;g
LEE? D‘II::I I:":”:I . 'T| Buchha_ltung
.0 ,00 | 12,00 €
S00 .0

Datum, kurz
- | B 12011900
Zahl
\ I Datum, lang
H Donnerstag, 12, Januar 1900
AT, Zeit
& 00:00:00
ty Prozent
< o 1200,00% %

]. Bruch
/2 12
2 Exponentialzahl

]0 1,20E+01

Text
ABC 45

A

-16-



















































































































































