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Excel Grundlagen — Einfihrung
%

In diesem Modul arbeiten Sie mit dem Tabellenkalkulationsprogramm Excel 2010 von der
Firma Microsoft.

Sie haben bereits erste Erfahrungen im Umgang mit dem
Programm Excel gesammelt, kbnnen Zahlen eingeben, erste
Berechnungen mit den Grundrechenarten durchfiihren sowie
grundlegende Zellformate zuweisen. Haben Sie bisher
hauptsachlich diese ersten Moglichkeiten bei der

Tabellenerstellung und -bearbeitung in Excel genutzt, kdnnen &
Sie sich freuen, denn an Berechnungs- und Formatierungs- %
moglichkeiten halt Excel fur Sie noch eine Menge mehr bereit.

In diesem Arbeitsmaterial lernen Sie anhand einfacher Beispiele viele verschiedene
Begriffe und Anwendungsmaoglichkeiten kennen. Im Vordergrund steht immer, dass Sie das
Programm Excel in alltaglichen Arbeitssituationen effektiv einsetzen konnen und es dazu
beitragen soll, Ihnen die Arbeit zu erleichtern. Nach und nach erschliel3en Sie sich so eine
ganz neue Welt der Zahlen und werden sicher manches Mal aus dem Staunen nicht
herauskommen, wenn Sie feststellen, was Excel alles fur Sie leisten kann — durch Sie!
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@ Alle Bilder in diesem Modul basieren

auf einer Excel-Installation unter Microsoft
Windows 7! Arbeiten Sie mit einer anderen
Installation, z. B. unter Windows Vista oder
XP usw., kdnnen Sie auch dieses Material

verwenden, da dies keine Auswirkung auf

die Funktionalitat einzelner Menis hat und
es nur geringe Unterschiede gibt.

@ Kennen Sie Begrifflichkeiten nicht, bendtigen Sie mehrere oder genauere
=/ Informationen oder konnen Sie verschiedene Anweisungen nicht ausftihren,
informieren Sie sich in den Ressourcen (Literatur/Lernmaterial/Internet ...) oder
sprechen Sie lhre Lernbegleiter an, sie helfen Ilhnen gerne weiter.

Beispiele bearbeiten
¥

Fast jedes Thema in diesem Arbeitsmaterial bietet Ihnen ein praktisches

Beispiel, damit Sie beschriebene Themen Schritt fur Schritt nacharbeiten <
kénnen. Die Beispiele beinhalten auch bewahrte Tipps und Tricks aus der =N
Praxis, die es bei der Arbeit mit Excel besonders zu beachten gilt, damit Sie

das Programm Excel schnell und effektiv bedienen lernen.

Bevor Sie beginnen, die Arbeitsanleitungen in den Beispielen nachzuarbeiten,
lesen Sie sich bitte immer jedes Beispiel erst einmal genau durch und e
arbeiten Sie erst danach die einzelnen Punkte Schritt fir Schritt nach! J-—-:%‘J
Denn es kann auch einmal vorkommen, dass auf Ihrem Bildschirm vielleicht

nicht sofort alles so aussieht, wie Sie es zuerst lesen.

Werden Sie nicht nervos, bewahren Sie die Geduld und Ruhe, haufig finden Sie im
Anschluss an den ,Normalfall* auch eine Erklarung fur Besonderheiten, die auftauchen
kénnen, z. B. weil Ihr Excel-Programmfenster anders eingerichtet ist. Im Zweifelsfall fragen
Sie Ihren Lernbegleiter, der Ihnen sicher gerne weiterhilft.

1 Zahlenformate darstellen

¥

Sie haben bereits die Excel Standard-Zahlenformate wie Wahrung, Buchhaltung oder auch
Einstellungsmdoglichkeiten z. B. fur Datum und Uhrzeit kennen und anwenden gelernt.
Excel halt noch eine Menge mehr an flexiblen, sogenannten benutzerdefinierten
Zahlenformaten fur Sie bereit.

Benutzerdefiniert bedeutet, dass Sie als Benutzer Formate lhrer Wahl selbst festlegen
kénnen. Friher hatten Sie daflr Gber Programmierkenntnisse verfligen missen, heute
kénnen Sie diese Einstellungen ganz komfortabel auch in dem Bereich Zellen formatieren
eingeben oder auswéhlen und so Excel Ihre Wiinsche bekannt geben. Aber bevor Sie sich
diese Mdglichkeiten gleich ndher anschauen, hier zuerst ein kleines Beispiel aus dem
taglichen Excel-Arbeitsalltag:

Version: 3.0 2/20
Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 23.07.2013 DM
Modul: eb0302 MWS



Excel 2010 — Grundlagen

AM 1

=
T

e Eine neue leere Arbeitsmappe ist gedffnet.
e Geben Sie die Zahlen und Werte wie nachfolgend angegeben ein:

@ Etwas in eine Zelle eingeben heildt in
diesem Arbeitsmaterial immer, dass Sie eine
Zelle anklicken, etwas eingeben (Zahl, Text
usw.) und die Eingabe bestatigen,

z. B. Uber die Taste Enter, Uber das
Héakchen in der Bearbeitungsleiste oder
Uber die Taste Tab, je nachdem, wie Sie es
gewohnt sind, mit Excel zu arbeiten.

A g C
e In Zelle Al die Zahl 2. 1 7 7 5tiick
e In Zelle B1 schreiben Sie 7 Stuck. 2
A | B C
o In Zelle C1 addieren Sie =A1+B1. 1 217Stiick ___1=A1+B1
s . . : A B C
e Bestatigen Sie lhre Eingabe, reagiert 1 2|7 Stiick F  WERT!
Excel sofort mit der Fehlermeldung - '
»HWert!“. - =

@ Achtung: Eine Zahl darf nie mit Text
gemischt in einer Zelle stehen, wenn Sie
spater damit rechnen mdchten. Excel
reagiert auf ein solches Vorhaben sofort mit
einer Fehlermeldung die als #Wert!
angezeigt wird.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen 100 _amg.
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1.1 Benutzerdefinierte Zahlenformate

~ov

Geben Sie in einer Zelle ,,7 Stuck® ein, haben Sie Zahl und Text kombiniert
eingegeben und Excel erkennt den Zellinhalt nicht mehr als Zahl, sondern nur

= noch als Text. Entsprechend entsteht ein Problem: Mit Text I&sst sich leider nicht
rechnen!!!

Und schon sind Sie wieder beim Thema: Excel kann immer nur mit ,nackten Zahlen®
rechnen. Alles andere darum herum ist und bleibt ,nur Ansichtssache® und letztlich lhre
Arbeit.

Aus der Mathematik kennen Sie bereits Zahlen mit anderen Formaten, den sogenannten
Einheiten wie z. B. kg, Ltr., Stck., cm, m usw. Excel bietet Ihnen standardmé&f3ig auch
einige Formate an, wie z. B. % und €. Andere Formate kdnnen Sie in Excel meist nicht so
einfach finden bzw. sie missen von Ihnen selbst erst einmal erstellt und/oder zugewiesen
werden. Wie alles im Einzelnen funktioniert, erfahren Sie nachfolgend:

Ihre Arbeitsmappe 100_amg ist gedffnet.

Markieren Sie die Zelle B1.

Entfernen Sie den Zellinhalt 7 Stiick. | " = c
Geben Sie die Zahl 7 in der Zelle B1 ein.
Sofort verschwindet die Fehlermeldung
#Wert! und das Ergebnis (9) erscheint in
der Zelle C1.

P
Mochten Sie die Zahl 7 mit dem Zusatz Stiick erscheinen lassen, kommt jetzt der grol3e
Auftritt des ersten benutzerdefinierten Formates, wie folgt:

=
A FXED-A-H-%
1 2 7l q
2 I: d  Ausschneiden
3 53 Kopieren
e Zelle B1 aktivieren. 2 # HEnfigeoptionen:
e Das Kontextmen aufrufen (rechte 5 ¥ E
Maustaste auf die Zelle B1 klicken). 6 Inhalte cinfdgen. .
e Den Befehl Zellen formatieren 7 Zellen ginfiigen...
aktiVieren 3 Zellen ldschen..
. ' . Inhalte |Gschen
e Das Dialogfeld Zellen formatieren 9 .
. . riter
offnet sich. 10 cori
Sortieren
i; 4 Kommentar einflgen
13 f]" Zellen formatieren...
a4 Dropdow%swanlliste...
Version: 3.0 4/20
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Benutzerdefiniert (1).

weiteren Einstellungen sofort
kontrollieren/anschauen.

auswahlen, wie z. B. die 0.

Sie gleich.

e Aktivieren Sie unter Kategorie: den Eintrag

e Unter Beispiel kénnen Sie die Wirkung aller

e In der Eingabezeile (2) unter Typ: Kénnen
Sie jetzt einen Platzhalter eingeben oder
aus dem Auswahlfeld (3) einen Platzhalter

Mehr zu den Platzhaltern 0, # usw. erfahren

Zellen formatieren

Zahlen |Ausrid1t_|ng I Schrift | Rahmen I A
Kategorie:
==randard o Beispiel

Zahl -

Wahrung

Buchhaltung Tvp:

Datum =

Uhrzeit 0 ‘ 2
Prozent Standard

Bruch

Wissenschaft 0,00

Text #7570 3
Sonderformat #.%#%0,00
Benutzerdefiniert ##E#0 _E-# #50 _€

# ##0 & [Rot]-# £

e Klicken Sie in der Zeile unter Typ:
hinter die O.

e Geben Sie: ,,Stck.”“ (Leerschritt
Anfuhrungsstriche Stck Punkt
AnfUhrungsstriche) ein.

e Haben Sie die Eingabe abgeschlossen,
kénnen Sie sofort das Ergebnis (so, wie
die Zahl in der Zelle formatiert erscheint)
unter Beispiel (2) begutachten.

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung I Schrift I Rahmen I Ausfullen | Schud
Kategorie: 2
Standard . |  Beispiel

22 Y o
Wihrung '

Buchhaltung Typ:

Datum - ‘

Uhrzeit 0 "Stek. ] 1
Prozent Standard

Bruch i

Wissenschaft 0,00

Text R

Sonderformat #,##0,00
Benutzerdefiniert Z.220 _€-%.5%0 €

@ Zwischen der Zahl (7) und der
Abkirzung (Stck.) soll spater in der Zelle ein
Leerschritt erscheinen (7 Stck.).
Entsprechend haben Sie einen Leerschritt
zwischen 7 und Stck. eingefugt.

Excel ist es egal, ob Sie diesen Leerschritt
vor oder hinter den ersten
Anfuihrungsstrichen einflgen:

Moglichkeit 1: 7 Leerschritt
Anfihrungsstriche usw. oder

Moglichkeit 2: 7 Anfuhrungsstriche
Leerschritt usw.

e Verlassen Sie das Dialogfeld tber OK.

\J [ Abbrechen ]

0
W

| ok
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e Sofort wird die Zahl 7 mit der
Formatierung Stck. in der
Zelle angezeigt (1).

e In der Bearbeitungsleiste

(2) sehen Sie dann, dass
Stck. nicht mit in der Zelle
B1 steht, sondern lhnen nur
in der Zelle angezeigt wird.

e Die Fehlermeldung #Wert!
ist weg und als Ergebnis
wird die Zahl 9 (=A1+B1) in
der Zelle C1 angezeigt.

1.1.1 Platzhalter
~ov

Das Nummernzeichen # (auch Raute, Gartenzaun, Harfe, Gitterrost usw. genannt) markiert
eine Nummer. Gelegentlich finden Sie dieses Zeichen auf kfm. Schreiben, Rechnungen
oder im Bereich von Programmiersprachen in der EDV. Sicher kennen Sie es aber vom

Telefon als Taste (Rauten-Taste).

In Excel kdnnen Sie verschiedene festgelegte Zeichen als Platzhalterzeichen verwenden.
Vom ? Uber #, , Text” sind zusatzlich auch z. B. fur die Uhrzeit oder das Datum

Buchstabenkombinationen mdglich.

Im Dialogfeld Zellen formatieren, Kategorie Benutzerdefiniert unter Typ: in dem
Auswabhlfeld finden Sie viele, bereits von Excel voreingestellte, benutzerdefinierte

Zahlenformate.

Im Auswabhlfeld unter Typ: Kénnen Sie
einen Platzhalter Ihrer Wahl durch

Zellen formatieren

! Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schut
Anklicken auswéahlen. .
Kategaorie:
. . . Standard Beispiel
In der Eingabezeile unter Typ: Kénnen zah'I1
. . . I
Sie aber auch Kombinationen Ihrer Wahl i/ Typ:
als Platzhalter selbst erstellen. patum. Standard
o ) ) Prozent #.##0,00 < [Rot]-#.#%0,00 €
Einige Platzhalterkombinationen Bruch 0%
. Wissenschaft 0,00%
bestehen aus Nummernzeichen # Text 0,00E+00
Sonderformat ##0,0E+0
und/odernull 0, | o
und/oder einer Kombination aus beidem, #9[7 %
Nummernzeichen und Null ###0 wie LR e
rechts im Bild zu sehen und nachfolgend mwmrﬂm
teilweise beschrieben:
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1.1.2 Platzhalter #
~¥

In Excel wird das Zeichen # (Nr.) als Platzhalter fir eine Nummer/Zahl verwendet. Sehen

Sie dieses Zeichen in Excel, kdnnen Sie meist davon ausgehen, dass Ihnen Excel etwas
zu dem Thema Nummer sagen oder anzeigen méchte.

Formatieren Sie eine Zelle z. B. benutzerdefiniert mit dem Platzhalterzeichen # oder #,##,
wird eine Zahl in der Zelle unter Umstanden ganz anders dargestellt, als von lhnen
eingegeben und gewlinscht. Meist werden Sie sich Uber Zahleneingaben in einer Zelle in
Kombination mit einer Null wundern. Die Null wird von Excel nicht angezeigt, wenn Sie
diese z. B. in einer ,nur‘ mit # benutzerdefiniert formatierten Zelle eingeben.

Die nachfolgende Tabelle zeigt Ihnen eine kleine Ubersicht zum Platzhalterzeichen # und
wie sich diese Platzhalter auf das Format bzw. die Darstellung in einer Zelle auswirken
konnen.

Gewabhlter Platzhalter Eingabe Anzeige
Hi# 001 1

# #it 1,70 1,7

# #it 0,72 12

Diese Zahlen- und Formatangaben der Tabelle (Platzhalter #) kénnen Sie, wie nachfolgend
beschrieben z. B. in Ihrer Arbeitsmappe 100_amg eingeben und die Formate zuweisen.

=

e Geben Sie in einer Zelle (z. B. B4) eine Zahl mit fihrenden Nullen (z. B. 001) ein.
e Bestatigen Sie Ilhre Eingabe, werden die eingegebenen Zahlen 001 als 1 dargestellt.
e Aktivieren Sie die Eingabezelle (z. B. B4) und
e oOffnen Sie Uber das Register Start und einen Klick auf die Pfeilschaltflache der Gruppe
Zahl das Dialogfeld Zellen formatieren.
|‘_7| = -~ = __éj d @l 100_arng - Microsoft Excel =
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins &
Calibri 11 v = == Benutzerdef - e
% alibri . __i_l .Enuzere A i3
B3 F F U- ANy EEE=E- @8- 9% w0
_______ o Formatvaorlagen| Zellen
| E- (DA EE(R | WD 5 S
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl
B4 - I d‘&‘g\en Formatieren: Mummer|

e Wahlen Sie die Kategorie: Benutzerdefiniert. (1) siehe nachstes Bild.
e Suchen Sie in der Auswahlliste den Platzhalter ### bzw. arbeiten Sie nach den
folgenden Schritten.
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Nicht vorhandene Platzhalter erstellen Sie bitte immer in der Eingabezeile neu
“~ : " .
unter Typ: (2) siehe nachstes Bild.

.
Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung I

Schrift I Rahmen T

) ) . Kategorie:
e Eingabezeile unter Typ: (2) anklicken. Standard 7
e Entfernen Sie vorhandene Inhalte (z. B. das 26}1
Wort Standard). i
e Geben Sie das gewtinschte Zahlenformat Datum
(hier: ###) ein. el
Bruch
Wissenschaft 1
Text
Sonderformat
e

e Sehen Sie sich unter Beispiel (3) das Ergebnis lhrer Eingabe an.
e Mit OK ubernehmen Sie die benutzerdefinierte Formatierung.

1.1.3 Platzhalter O

¥

Beispiel 3

1 44—

Mit dem Platzhalterzeichen 0 ,erzwingen® Sie in Excel immer die Darstellung einer Zahl.
Nicht eingegebene Zahlen oder Nachkommastellen werden automatisch mit O aufgefulit.

Entsprechend hat bei dieser benutzerdefinierten Formatierung die Null immer einen Wert
bzw. gilt fir Excel immer als Zahl und wird daher auch immer dargestellt, wie in der

nachfolgenden Tabelle schdn zu sehen ist.

Gewahlter Platzhalter Eingabe Anzeige
000 1 001
0,00 0,7 0,70
O,### , 7120 0,72

Analog zu der Eingabe Platzhalter # kénnen Sie auch die Angaben in der Tabelle zuvor
(Platzhalter 0) in der Arbeitsmappe 100_amg eingeben und die Formate zuweisen.

@ Versuchen Sie doch einmal, in einer
mit 000 benutzerdefiniert formatierten Zelle

den Zahlenwert zu andern.

Entfernen Sie

z. B. 001 und geben Sie einfach nur die
Zahl 5 ein. Haben Sie alles richtig
formatiert, dann erscheint die 5 in der Zelle

als 005!!!
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1.1.4 Textzusatz Stck.
~ov

Jetzt, wo Sie sich mit den Platzhaltern 0 und # als benutzerdefinierte Formatierung schon
gut auskennen, sollten Sie sich noch einmal mit den Textzusétzen, den sogenannten
Abkirzungen oder Einheiten beschéftigen. Die Abkirzung Stck. haben Sie ja bereits
kennengelernt. Sie kdnnen einer Zelle aber auch jede andere Abkirzung oder Einheit als
benutzerdefinierte Formatierung zuweisen.

Doch wie verhalten sich eigentlich die Platzhalter O und # in Kombination mit einem
Textzusatz? Vielleicht kbnnen Sie sich das Ergebnis ja schon vorstellen — aber probieren
Sie es erst einmal aus:

1.1.5 Platzhalter 0 mit Textzusatz Stck.
S {:\
=

e |hre Arbeitsmappe 100 _amg ist geotffnet.

A B C
. ?k_théer”en Sie die Zelle B11 oder eine andere 10 Format
reie cefle. 11 |0 Stck. | 2

e Geben Sie die Zahl 2 ein (Eingabe bestatigen
nicht vergessen!).

o Offnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren und formatieren Sie wie folgt:

Zellen formatieren
. - . | zahen | Ausrich Schvift | Rahmen | Ausfillen
e Kategorie Benutzerdefiniert aktivieren. .| scuie | |
e Typ 0 auswahlen. ’9"9“"0‘ I
. . Standar Beispiel
o Ir) der Emgab_ezeﬂe (1) den Cursor 7ahd Sk = 2
hinter die O klicken. | Wahrung '
e Leerschritt Anfithrungsstriche Stck et Typ:
.. . . { " . 1
Punkt Anfiihrungsstriche eingeben. |Uhrzeit 0stck.” =
e Unter Beispiel (2) die Formatierung S gta”dafd
kontrollieren. | Wissenschaft 0,00
y Text =.=20
e Uber OK verlassen. Bl RO . S0
2,220 _€-2.3%0 €
=.220 _€;[Rot]-#.220 _€
s z20.00 €-z. =200 €
@ In der Zelle wird die Zahl 2 jetzt mit B11 v £ 2
dem Textzusatz Stck. angezeigt — A B c
\éveri]tlerzh_in ZefinzoleltI sich age_:r _nu(; die |15 rormat
a in der Zelle, wie Sie in der
_ e _ 11 |0 Stck. 2 Stck.
Bearbeitungsleiste kontrollieren = |:!
konnen.
Version: 3.0 9/20
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1.1.6 Platzhalter # mit Textzusatz Stck.

=

Ihre Arbeitsmappe 100_amg ist gedffnet.
Aktivieren Sie die Zelle B12 oder eine
andere freie Zelle.

Geben Sie die Zahl 2 ein.

Eingabe bestatigen.

A
10 |Format
11 |0 Stck.
12 |# Stck.

2 5tck.

Offnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren und formatieren Sie wie folgt:

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichiung | Schrift I Rahm
e Kategorie Benutzerdefiniert aktivieren. Kategorie:
e In der Eingabezeile das Zeichen # eingeben. Standard |  Beispiel
e Cursor blinkt automatisch hinter dem Zeichen #. ﬁ;"Qleng 2 Stk
e Leerschritt Anfuhrungsstriche Stck Punkt Buchhaltung Typ:
Anfuhrungsstriche eingeben. pem = "Stek. "
e Unter Beispiel die Eingabe kontrollieren. Prozent Standard
e Uber OK verlassen. B .
Text FRF
£.#20,00
#* HHN E-F 2
Wie zuvor bei dem Platzhalter 0 B12 3 | 2
wird in der Zelle die Zahl 2 jetzt mit A - =
dem Textzusatz Stck. angezeigt und
es befindet sich nur die Zahl 2 in 10 |Format
der Zelle, wie Sie auch hier in der 11 0 Stck. 2 Stck.
Bearbeitungsleiste kontrollieren 12 | # Stck. 2 Stk d

kdnnen.

1.1.7 Unterschied zwischen O und #
o

Den Unterschied zwischen der benutzerdefinierten Formatierung 0 und # kdnnen Sie

sofort erkennen, wenn Sie z. B. anstatt der Zahl 2 (Eingabe zuvor) in beide Zellen jeweils
eine 0 als Zahl eingeben, wie nachfolgend beschrieben:

=

Version: 3.0
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e Zelle B11 anklicken und eine 0 eingeben - B C
e Zelle B12 anklicken und eine 0 eingeben 10 Format

o 11 0 Stck. 0 Stck.
Haben Sie in einer anderen Zelle 2 Stck. =" Stzk Stzk
eingegeben und formatiert, geben Sie die 0 = : :

entsprechend in diesen anderen Zellen ein!

@ Der Unterschied zwischen dem Platzhalterzeichen 0 und # ist sofort sichtbar.
Der eine Platzhalter erzwingt die Nullanzeige, der andere Platzhalter zeigt die
Null nicht an! Beachten Sie zukiinftig immer diese Besonderheit und tberlegen
Sie im Vorfeld genau, welches Ergebnis Sie mit einer benutzerdefinierten
Formatierung erzielen mdchten.
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1.2 Besonderheiten Zahlenformate

v
Die benutzerdefinierten Formate bendtigen Sie in Threm zuklnftigen Excelleben sicher sehr

haufig. Hier zuerst einige Tipps und Tricks, die lhnen sicherlich das Leben mit den
vorherigen und folgenden Formaten erleichtern.

1.2.1 Listenelemente

Beispiel
Haben Sie einmal ein Lvp:
benutzerdefiniertes Format festgelegt, ?@5“"
wird dies mit dem Klick auf OK im [lrom:ss |
; i _ERERIE T EFRE S e B
Dialogfeld _Zellen formatleren zum TR0 £ ot EEHD € T E o @
Bestandteil der Auswahlliste (1, 2) FEOD0E 57 . FR0,00€ 5 = E S B

unter Typ.

Bendtigen Sie spater noch einmal das e — 2

Format, konnen Sie es sofort bequem ' -

aus der Liste (1, 2) auswéhlen.
L ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als 3

Analog dazu kénnen Sie aber ein vorhandenes Format tiber die Schaltflache Loschen (3)
auch wieder aus der Liste entfernen.

1.3 Formate l6schen

o

Sie mdchten in einer Zelle den Zellinhalt entfernen/ldschen? Denken Sie hierbei bitte
immer daran, dass Sie mit der Taste Entf nur den Zellinhalt einer Zelle 16schen — die
Formatierung bleibt erhalten und erscheint sofort wieder bei der nédchsten Zahleneingabe.
Und sicher ist es Ihnen jetzt auch sofort wieder eingefallen — Formate kénnen Sie nicht
entfernen, sondern immer nur I6schen (Register Start, Gruppe Bearbeiten, Radiergummi)!

Das Format einer benutzerdefiniert formatierten Zelle kénnen Sie sehr komfortabel mit dem
Pinsel Ubertragen, wie nachfolgend beschrieben:

e Die Arbeitsmappe 100_amg ist gedffnet.
e Aktivieren Sie die Zelle B13 oder eine Zelle Ihrer Wabhl.
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e Geben Sie eine Zahl ein, z. B. 10. . ) .

« Klicken Sie die Zelle an, in der sich das &/ id 9 - E&0Rls i
Format befindet, welches Sie dem Start | Emflgen  Seitenlayout  Fon
Pinsel mitteilen méchten (z. B. B12, Bild . = _

4 Calibri 11 - = =
rechts). . s v | = 3

e Aktivieren Sie den Pinsel (= Format A~ | F AL AL =5
ubertragen). L‘% e D A E

e Klicken Sie mit der Pinselmaus die Zwischenabla Schriftart ALIsT
Zelle B13 an. |1 Format iibertragen | K o

A B
i L 10 Format

10 F‘"mst 5 11 0 Stck. 0 Stck.
1110 Stck' S 'SEI'{ 12 | # Stck. stck. |
12 |# Stck. . bnnnn ek 13 Format ubertragen 10
13 Format Ubertragen thA10 i n
@ Die mit der Pinselmaus angeklickte A 8 c

Zelle erscheint sofort in dem Format, 10 Format

das Sie mit dem Pinsel Ubertragen 11 |0 Stck. 0 Stck.

haben und der Pinsel an der Maus ist 12 # 5tck. Stck.

sofort wieder verschwunden. 13 |Format Gbertr. | 10 Stck.!

Sie kbnnen mit der Pinselmaus auch
und so das Format auf einen ganzen

Und ... sicher erinnern Sie sich noch:

uber mehrere Zellen gleichzeitig streichen
Zellbereich Ubertragen.

Ein Doppelklick auf den Pinsel lasst diesen

nicht sofort wieder verschwinden, sondern Sie konnen so das Format mehrfach
Ubertragen. Ein weiterer Klick auf den Pinsel deaktiviert diesen anschlie3end

wieder!!!

Falls etwas ,schief geht”, denken Sie
Ruckgéangig (Schnellstartsymbolleist

immer sofort an die Schaltflache
e), dann ist alles sofort wieder so, wie es

vorher war!!!

11 U STCK. U STCK.

12 |# Stck. Stck. Trick: Sie k& it dem Pinsel

13 Format Obertr.  ©P£h0 Stek. ~ ITICK. Sie konnhen mit dem Finse

i naturlich auch das Format einer nicht
formatierten Zelle (z. B. B15) auf eine

= E:::E andere formatierte Zelle (z. B. B13)

16 bertragen. Klicken Sie eine leere, nicht
formatierte Zelle an. Klicken Sie auf den

. Pinsel und anschlieRend auf die Zelle, die

Ergebnis: . : i

wieder im Format Standard erscheinen soll.

13 Format Gbertr. I ID_I
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1.4 Excel-Hilfe zu Formatierungsmaglichkeiten

v

Es gibt sehr viele weitere Mdglichkeiten, Zahlen benutzerdefiniert darzustellen. Mit dem
Suchbegriff Zahlenformate konnen Sie in der Excel-Hilfe viele Beschreibungen und
Beispiele dazu finden. Wie Sie die Excel-Hilfe aufrufen kbnnen, erfahren Sie hier:

@ Starten Sie zum ersten Mal die Hilfe
bzw. werden bei Ihnen wenig bis keine
Hilfethemen angezeigt? Aktivieren Sie in
diesen Fallen bitte immer zuerst die Office
Online-Hilfe (Office.com), danach stehen
Ihnen alle Hilfethemen in ausfuhrlicher Form
zur Verfugung.

e Das Hilfefragezeichen (1) links neben
den Fensterschaltflachen anklicken;
alternativ die Funktionstaste F1
dricken.

e Das Fenster Excel-Hilfe 6ffnet sich.

e In der Eingabezeile (2) das Wort
zahlenformate eingeben.

e Taste Enter oder die Schaltflache
Suchen (3) drucken.

e Ein Ergebnis anklicken, z. B.
Schnellstart Formatieren von Zahlen
in einem ... (4).

Ihr Suchergebnis kann evtl. anders
aussehen als rechts im Bild, wenn Excel
online sucht!

¢ Das ausgewahlite Hilfethema wird
angezeigt.

e Durch Anklicken von weiteren
unterstrichenen Themen kdénnen Sie
diese aufrufen und sich so durch die
Hilfethemen klicken und informieren.

]

1 =
Ansicht Add-Ins

= Standard - o) z~
B Al B

- 3 9% 000

P <,0 ,00

@) Excel-Hilfe o BOR

it M9 @
zahlenformate <= 2 - p7hen -
UOfﬁté zahlenformate 3 u“

Mehr auf Office.com: Downloads | Bilder | Vorlagen

Daten  Uberpriifen

Formatvorlagen Zellen

- B
“« x) (%

* L

10-Startzeits

Suchergebnisse fur:
zahlenformate

Schnellstart: Formatieren von

Durch die Ar

1 Zahlen in einem Arbe|

dung unterschiedliche|

Version: 3.0
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@) Excel-Hilfe (=] = X
©Goccaanee P
e Probieren Sie ein bis zwei weitere backstage-ansicht = 1 + O Suchen ~
Themenaufrufe (z. B. backstage- e =]
ansicht) einfach einmal aus und lesen |
Sie einen Artikel (3) quer oder, wenn BOFfICE |bacstageansicnt td ©ing
Sie mit dem Internet verbunden sind Mehe aul iitice.conx: Rownlaads | Bilder | Yodagen
e schauen Sie sich ein Video (2), je nach 3
Angebot, zu einem Thema an. Suchergebnisse fir: backstage-ansicht
Im Excel Alltag kdnnen Sie diese Hilfe fur
eine schnelle Antwort nutzen, wenn Sie 2 Video: Backstage-Ansicht in Excel 2010
SiCh Vie”eiCht erinnern, Welche —’ e Unternehmen Sie eine kurze Tour durch die B...
Moglichkeiten es in Excel gibt, aber nicht S Y toic Mnchestige-Buslclts s wo Simsiel e i
—’ t Wenn Sie auf die Registerkarte Datei klicken,...

mehr so genau wissen, wie alles im
Einzelnen funktioniert.

Eingabehilfen in Microsoft Office 2010

In Microsoft Office 2010 setzt sich das Engag...

Umsteigen auf Excel 2010

Sie mochten von einer alteren Version...

e Uber das SchlieRenkreuz konnen Sie das Fenster Excel-Hilfe jederzeit verlassen.

1.5 Benutzerdefinierte Datumsangaben

¥

Excel verwendet fur die Datumsdarstellung immer das Standardformat. Meist entspricht
dieses Format nicht den Winschen des Anwenders und daher gibt es eine Menge mehr an
Moglichkeiten, ein Datum darzustellen. Und denken Sie bitte immer daran, es ist alles nur
eine ,Ansichtssache®, wie Sie nachfolgend gleich feststellen kénnen:

Datumsangaben mussten vor einigen Jahren noch aufwendig programmiert werden —
heute schreiben Sie die kleinen Programme dafur selbst, ohne dass Sie eigentlich wissen
bzw. bemerken, welche Programmierarbeit Sie da leisten — aber schauen Sie zuerst selbst.

Datumsangaben werden Uber Buchstabenkombinationen (Kurzel) formatiert und angezeigt:

T steht fir Tag und entspricht Angaben, wie z. B. 1 oder 01 oder Mo oder Montag.

M  steht fir Monat und entspricht Angaben, wie z. B. 3 oder 03 oder Mrz oder Marz.
J steht flr Jahr und entspricht Angaben, wie z. B. 09 oder 2009 oder 1909.

@ Bitte besonders beachten! Geben
Sie in Excel das M fir Monat ein, dann
bitte immer nur als GroRbuchstabe, denn
das kleine m ist intern in Excel flr die
Zeitangabe Minute reserviert. Die
Buchstabenangaben fur Tag oder Jahr
kénnen Sie wahlweise in Grol3- oder
Kleinbuchstaben eingeben.

Version: 3.0 15/20
Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 23.07.2013 DM
Modul: eb0302 MWS



Excel 2010 — Grundlagen

AM 1

Durch die Anzahl der Kurzel (T, M, J) bestimmen Sie die Darstellung des Datums. Bevor
Sie in dem nachsten Beispiel die verschiedenen Datumsangaben einmal ausprobieren,
sehen Sie sich zuerst an, welche Wirkung die Kirzel auf die Datumsdarstellung haben.

Kurzel Datum Darstellung Beispiel
T Tag 1-stellig 1, 2 aber 12, 14
TT Tag 2-stellig 01,02 ..12,14
TTT Tag abgekirzt (mit 2 Zeichen) Di, Mi, Do
TTTT Tag vollstandig ausgeschrieben Dienstag, Freitag
M Monat 1-stellig 1,2 aber 11, 12
MM Monat immer 2-stellig 01,02 ...11,12
MMM Monat abgekurzt (mit 3 Zeichen, Mai hat = Jan, Feb, Mai
keine Abkulrzung)
MMMM Monat ausgeschrieben Januar, Februar ...
Mai ...
JJ Jahreszahl 2-stellig dargestellt 10
JJJJ Jahreszahl 4-stellig (die Jahreszahl erscheint | 2010
auch mit dreimal J)
=
e lhre Arbeitsmappe 100_amg ist
geoffnet. A B
e Benennen Sie ein leeres Tabellenblatt 1 08.01.2010
mit dem Namen benutzerdefFormate. 2

e Geben Siein die Zelle B1 das Datum
08.01.2010 ein.
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Hd9-c-S&0 R
Datei Start Eimfagen Seiten
| X Calibri \EE
: L A~ F & U~ A
o Kopieren Sie die Zelle B1. Einflagzn » S A
e Markieren Sie die Zellen B2:B4. oS I' - = S
e Aktivieren Sie die Schaltflache — —
Einfugen (oder driicken Sie die Taste Einflgen [5trg=V] | v
Enter). A B
1 ' 08.01.2010}
2
3
4 | |
Der kopierte Zellinhalt wird jeweils in A B C
den Zellen B2:B4 angezeigt. 1 " 08.01.2010,
2 08.01.2010
3 08.01.2010
4 08.01.2010
3 [R, (Strg) -

1.5.1 Datumsangaben andern

¥

Im nachsten Schritt kénnen Sie die Darstellung der Datumsangaben wie folgt &ndern:

o Zellen formatieren

e Zelle B1 aktivieren.

e Dialogfeld Zellen formatieren aufrufen. Zahlen | Ausrichtung | schrift | F

e Kategorie: Benutzerdefiniert aktivieren. -

. . . . kKategarie:

e In Q|e Emgab_eze_lle unter Typ: Folgende standard B Beispicl
Zeichenkombination eintragen: Zahl 2.1.10
T.M.JJ (T Punkt M Punkt JJ). Wahrung

. L. Buchhaltung Typ:
e Kontrollblick unter Beispiel. Datum .
e Mit OK das Dialogfeld verlassen. Uhrzeit —_—
Das Datum wird mit einstelligen Tages- und
Monatsangaben dargestellt.
Hatten Sie den 11.11. in der Zelle eingegeben, A B

hatten Sie von dieser Formatierung nichts bemerkt, | 1

da dieses Datum natirlich weiterhin zweistellig

dargestellt werden muss (aus November kann ja

nicht auf einmal Januar werden!).

I E.l.lDI
| ]
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¥

Verandern Sie auf die gleiche Weise die Zellen B2:B4, wie in der nachfolgenden Tabelle
angegeben. Die Darstellung in der Zelle B4 kombiniert sogar Datumsangaben mit Text —
Sie sehen, Vieles ist moglich — gewusst wie:

=

Zelle | Darstellung Zeichenfolge Beschreibung der Eingabe

B2 Freitag, 08.01.2010 TTTT, TT.MM.JJJJ TTTT Komma Leerschritt TT
Punkt MM Punkt JJJJ

B3 8. Januar 2010 T. MMMM JJJJ T Punkt Leerschritt MMMM
Leerschritt JJJJ

B4 Freitagam 8.Jan. 2010 TTTT ,am“T. MMM. TTTT Leerschritt

JJaJd Anfuhrungsstriche am
Anfuhrungsstriche Leerschritt T
Punkt Leerschritt MMM Punkt
Leerschritt JJJJ

« Aktualisieren Sie abschlieRend das Datum auf die aktuelle Jahreszahl, indem Sie in der
Zelle/Bearbeitungsleiste das Jahr entsprechend &ndern (z. B. 2011, 2012 usw.).

1.5.2 Datum eingeben
~v

Es gibt noch einige Besonderheiten, die Sie zum Thema Datum eingeben unbedingt
wissen sollten. Zuerst handelt es sich um die Art der Eingabe. Sie kdnnen Datumsangaben
immer in einer verkirzten Form in Excel eingeben, z. B. das Datum 02.02.2010 in der
Form 2.2.10, wie nachfolgend angegeben.

=

« lhre Arbeitsmappe 100_amg ist mit dem Tabellenblatt benutzerdefFormate geoffnet.

A
e Inder Zelle A6 geben Sie das Datum 5
2.2.10 ein.
6 2.2.1
e Verlassen Sie die Zelle mit Enter. - I
A

@ Das Datum erscheint sofort im schénen
Standardformat und Sie haben ein
wenig , Tipparbeit” gespart.

6 | 02.02.2010

=

« Geben Sie auf die gleiche Weise in der Zelle A7 das Datum 10.6.10 ein.
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@ Fur die Zahleneingabe tber den
Nummernblock gibt es fir den fehlenden
Punkt auf der Nummerntastatur noch einen
Profi-Tipp: Geben Sie z. B. ein Datum wie
folgt ein: 2/3/10 (/ = Taste geteilt (+) auf
dem Nummernblock) und driicken Sie die
Taste Enter, dann erscheint wie von
Geisterhand das Datum 02.03.2010. Die
Eingabe funktioniert auch mit dem
Minuszeichen vom Nummernblock. Diese
Eingabemdglichkeit bietet den Vorteil, dass
Sie nicht mit den Fingern zum
Buchstabenblock wechseln miussen!!!

o7

Mochten Sie das Datum mit dem Autoausfullkéstchen noch einige Male nach unten
kopieren, dann beachten Sie bitte, dass Datumsformate standardméaRig immer fortlaufend
kopiert werden. Halten Sie dagegen die Taste Strg fest, kopieren Sie das Datum der
Ursprungszelle.

=,
=
Zelle A7 anklick A
o Zelle anklicken.
iy e . . 6 @ 02.02.2010
e Autoausfillkastchen bis Zelle A10 ziehen.
7 | 10.06.2010
e Taste Strg festhalten.
2 | 10.06.2010
e Maustaste loslassen.
9 | 10.06.2010
e Taste Strg loslassen.
10| 10.06.2010

¥
Eine weitere Besonderheit erfahren Sie, wenn Sie jetzt unter den Datumswerten eine ganz
normale Zahl eingeben:

=
A
7 10.06.2010
10.06.2010

e Zelle A11 anklicken.
e Die Zahl 10 eingeben.
e Taste Enter driicken.

9 10.06.2010
10| 10.06.2010
11 | X

12
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A

@ Aber was ist jetzt passiert?
8 | 10.06.2010

Nach dem Dricken der Taste Enter ist die von lhnen

eingegebene Zahl 10 auf einmal verschwunden und das 5 10.06.2010
Datum 10.01.1900 erscheint. Excel hat an dieser Stelle 10| 10.06.2010
mitgedacht und ist davon ausgegangen, dass alle Daten dieser | 11 10.01.1500
Spalte im Datumsformat dargestellt werden sollen. " J

P

Mogen Sie die Excel-Unterstitzung (das Mitdenken) der direkten Zellbearbeitung bei der
Eingabe nicht, gibt es jetzt zwei Moglichkeiten: 1. Sie kdnnen diese Formatierung wieder
entfernen oder 2. Sie schalten diese automatische Zellbearbeitung ab.

®

Formatieren Sie die Zelle einfach wieder in dem Format Standard, z. B. Uiber das
Dialogfeld Zellen formatieren oder mithilfe der Pinselmaus.

®

... oder legen Sie grundlegend eine andere Arbeitsweise fiir Excel .= E

Start  Einfigen

fest: 1

| Speichern

[ Speichern unter

e Register Datei (1) aktivieren. 5 Ofnen

[ Schliegen

e In der Backstage-Ansicht aktivieren Sie im linken Bereich das Informationen

Register Optionen (2). I—
] Optionen 2 ‘
3 Beenden
e Indem gedffneten Fenster  BxetOstionen [T . 0w

Excel-Optionen klicken Sie
im linken Bereich auf das
Register Erweitert (3).

Al i [ i : i .
gemein j Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel.

Formeln
Dokumentprafung Bearbeitungsoptionen

Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben
Richtung: Unten El

e Unter Bearbeitungsoptionen || "

. . . Sprach
flr:]den Sie die o ) . pra.c : [] Dezimalkomma automatisch einfiigen
Einstellungsmoglichkeit, die R — Stellenanzahl: [2 |2
S|e Jetzt deak“\/'eren konnen Mendband anpassen Ausfillkdstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
Oder aktiviert |assen||| symbolleiste fir den Schnellzugriff Yordem Ubers?hreiben von Zellen warnen

Direkte Zellbearbeitung zulassen

Add-Ins 4 Datenbereichsformate und -formeln erweitern

Cirkarkhaite ramtar |

Entscheiden Sie, was lhnen nutzlich erscheint. Verandern Sie bitte nichts, wenn Sie an
einem Schulungsrechner arbeiten, an dem nach Ihnen auch andere Kunden diese
Einstellung vielleicht nutzen méchten. In diesem Fall nutzen Sie bitte die 1. Mdglichkeit,
um den Zellinhalt wieder als Zahl 10 darstellen zu lassen.

@ Achtung: Beachten Sie bitte, dass
Ihnen diese Moglichkeit danach auch fur
andere Situationen, fir die diese Einstellung
wulnschenswert ist, nicht mehr zur
Verfligung steht.

e Bei Bedarf vergleichen Sie lhre Losung mit der Losungsdatei 100_amg_loes.
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