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2 Die erste Tabelle
¥

Tauchen Sie jetzt mit Excel ein in eine faszinierende Zahlenwelt.

Sie kbnnen mit diesem Programm verschiedene Daten, wie Text,
Zahlen, Formeln usw. eingeben, formatieren und vieles mehr.

In den folgenden Themen lernen Sie verschiedene grundlegende
Eingabemaglichkeiten kennen und anwenden. Uber Speichern
und Drucken kénnen Sie Ihre Daten anschlie3end sichern,
kontrollieren und ablegen.
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2.1 Tabelle erstellen
~¥

Tabellen bestehen meist aus einer Kombination von Text
und Zahlen, wie rechts auf dem Bild zu sehen.

Ausgaben
Der Text in einer Tabelle erklart die Art der vorhandenen
Zahlen. So gibt Ihnen z. B. die nebenstehende Tabelle Miete 530
Aufschluss darltber, welche Ausgaben (Text) in welcher

o . . . Strom 27

Hohe (Zahlen) jeden Monat zu begleichen sind.

Telefon 54,72
Vergleichen Sie spater die Summe der Ausgaben mit der Auto 25,3
Summe der Einnahmen (natiirlich auch mit Excel), erhalten [G&samt 337,22
Sie so jederzeit einen schnellen Uberblick, ob mit dem
Einkommen auszukommen ist!

Jetzt aber erst einmal der Reihe nach. Text und Zahlen kdnnen Sie in Excel jederzeit
eingeben und auch eine Summe lasst sich schnell berechnen, wie Sie in den
nachfolgenden Beispielen gleich selbst erfahren.

2.1.1 Text eingeben
¥

Das Programm Excel ist gestartet und eine leere Tabelle wird in der aktuellen
Arbeitsmappe angezeigt. Der Cursor befindet sich in der Zelle Al, die Zelladresse haben
Sie mit einem Kontrollblick auf das Namenfeld tGberprift und kdnnen jetzt sofort mit der
Eingabe, wie im folgenden Beispiel, beginnen:

>3 Beispiel
Al v
A B
e Die Zelle Al ist markiert (aktiviert). 1 _|
2
2
. ) ) A B
o gitrJ]er die Tastatur geben Sie das Wort Ausgaben 1 |Ausgaben l
' . : 2
e Ausgaben erscheint sofort in der Zelle Al. -
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A2 -
e Tippen Sie die Taste Enter (Tastatur) einmal. A B
e Die Eingabe in der Zelle A1 ist damit 1 |Auszaben
abgeschlossen. 5 t‘
e Die Zelle A2 ist sofort aktiviert (markiert). =

3

A2 <= Zelladresse

@Gewﬁhnen Sie sich langsam an Excel

A B
1 |Ausgaben Der . . L .
5 4 K und Uberprufen Sie die Zelladressen immer
ontroll- o f L
R = blick!™ mit einem ,Kontrollblick“ auf das Namenfeld!
(Dies erleichtert Innen spater die Arbeit mit
Aktive Zelle Excel sehr)
A3 A
- - - - A B
e Tippen Sie noch einmal auf die 1 Ausgaben
Taste Enter, wechselt die Markierung 2
auf die Zelle A3. 3 |
a

@Sind Sie mit dem Cursor noch nicht in

der Zelle A3 angekommen? Kein Problem:

Wandern Sie mithilfe der Pfeiltasten einfach
in die Zelle A3 oder klicken Sie die Zelle A3
mit der Maus einmal an.

A
e Geben Sie in die Zelle A3 das 1 |Ausgaben
Wort Miete ein. 2
e Wechseln Sie in die Zelle A4 (= einmal Enter tippen). 3 Miete
a
| ]
A B
1 Ausgaben
. . 2
e Geben Sie in der Zelle A4 das Wort Strom ein. 3 |Miete
¢ In den folgenden Zellen den Text Telefon und Auto, wie 4 strom
nebenstehend zu sehen. 5 Telefon
6 |Auto
7
Die Texteingabe fur die Tabelle ist damit erst einmal abgeschlossen.
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2.1.2 Zahlen eingeben
~o

Die Worte Miete, Strom usw. sehen in der Tabelle ja erst einmal schoén aus, oder finden
Sie nicht? Damit Sie genau wissen, welche monatlichen Ausgaben im Einzelnen anfallen,
geben Sie jetzt die Zahlen neben dem Text, wie in dem folgenden Beispiel angegeben, ein:

NS . .
~>3 Beispiel
" B3 -
A B
. 1 Ausgab
e Zelle B3 anklicken. - =
e Die Zahl 230 eingeben. 2 |Miete a0
4 | Strom
E Tralafam
C—
A B
e Dricken Sie einmal die Taste Enter, ist die 1 Ausgaben
Eingabe in der Zelle B3 abgeschlossen und die 2
Zelle B4 aktiviert. 3 |Miete 230
4 | Strom I _I
5 Telefon

e Geben Sie jetzt die Zahl 27 ein.

e SchlieRen Sie mit Enter (= einmal
Enter tippen) die Eingabe ab, ist
damit auch sofort die Zelle B5
aktiviert.

e Geben Sie hier auf die gleiche
Weise die Zahlen fur Telefon und
Auto, wie nebenstehend zu sehen
ein.

e Schliel3en Sie die Zahleneingabe
mit Enter ab.

RN |0 | AWM=

A B
Ausgaben
Miete 230
Strom 27
Telefon 54,72
Auto 25,5

@ Ergebnis: Alle Daten (Text und Zahlen) sind eingegeben, die Zelle B7 ist aktiviert.
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~ov

Hat die Eingabe von Text und Zahlen bisher reibungslos funktioniert?
Herzlichen Glickwunsch!

Sie haben ein anderes Ergebnis, weil Sie sich verschrieben haben? — Nicht verzweifeln,
arbeiten Sie einfach weiter, es gibt fur alles eine Erklarung!

Verschrieben, was jetzt?
Hat sich hier oder da ein kleiner Tippfehler eingeschlichen, — kein Problem. Oder doch?

@ Auch wenn Sie keine Tippfehler in der
Tabelle finden, sollten Sie die folgenden
Beispiele bearbeiten. Andern Sie die
Zahlenwerte einfach wie beschrieben.

@ Ein kleiner Schreibfehler ...

Haben Sie ,nur” einen ,einfachen” Schreibfehler (z. B. anstatt 27 die falsche Zahl 22) fur
den Strom eingegeben, dann ist die Sache ganz einfach:

e Fehlerhafte Zelle aktivieren (mit einem
Mausklick oder tUber die Pfeiltasten).
e Zelle ist markiert.

‘ 4 Strom 22'

e Vorhandenen Zellinhalt Gberschreiben
(durch die Eingabe der neuen Zahl). ‘ 4 | Strom 27

e Eingabe mit der Taste Enter
abschliel3en, fertig!

Jetzt kbnnen Sie schon aufatmen und alles ist so, wie es sein soll.

@ Ein kleiner Schreibfehler, aber ...

Angenommen Sie haben bei der Eingabe fir Auto z. B. anstatt 25,5 versehentlich 25.8
eingegeben, also das Komma mit dem Punkt verwechselt und anstelle der 5 eine 8
eingegeben, dann haben Sie eigentlich auch nur einen kleinen Schreibfehler fabriziert und
sind gleichzeitig in die erste ,Stolperfalle“ von Excel getappt:
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<
=
5 Telefon 54,72

e Die Reaktion von Excel auf Ihre Eingabe 6 Auto 25. Aug

(nach dem Betatigen der Taste Enter)

hat Sie bestimmt Uberrascht: U !
Versuchen Sie jetzt den richtigen Wert 25,5 wie
folgt einzugeben:

6 Auto 25, Jan

e Zelle B6 aktivieren 7 |
e 25,5 mit Komma eingeben und Enter g
e ... sind Sie mit dem Ergebnis sicher auch

nicht gltcklicher, oder?

¥

Anstelle der von Ihnen eingegebenen 25,5 erscheint jetzt auf einmal der 25. Jan.
Verriickter kann es ja gar nicht sein. Weitere Uberschreibversuche werden mit dem
gleichen Ergebnis enden: Excel zeigt Ihnen weiterhin ein Datum an. Wie so etwas kommen
kann, werden Sie sich jetzt sicherlich auch schon gefragt haben. Durch die versehentliche
Eingabe 25.8 haben Sie durch den Punkt zwischen den Zahlen (unbewusst) dieser Zelle
ein Datumsformat zugewiesen. Darauf waren Sie sicher so schnell nicht gekommen, denn
von Datumsformaten haben Sie ja bisher noch nichts erfahren.

@ Der Punkt zwischen den Zahlen 25
und 8 ist flr Excel das Signal gewesen, um
die gesamte Zelle mit einem
benutzerdefinierten Datumsformat zu
versehen! Entfernen (bzw. Excel nennt es
|l6schen) Sie diese Zellformatierung,
erscheint die Zahl wieder so, wie Sie es
wuinschen.

Wie Sie das Zellformat entfernen kdnnen, erarbeiten Sie sich nachfolgend.
2.1.3 Zellformate
¥

Geben Sie Daten, wie Text oder Zahlen in Excel ein, weist Excel den Zellen automatisch
ein sogenanntes Standardformat zu. Dies passiert im Hintergrund, ohne dass Sie es
bemerken. Dieses Standardformat besitzt keine besonderen Eigenschaften. So wird jede
Zahl z. B. unformatiert ohne €-Zeichen, ohne eine bestimmte Anzahl von Kommastellen
usw. dargestellt.

Es lasst sich also feststellen, dass sich Excel immer nur auf das Notwendigste beschrankt.
Nur wenn Excel aufgrund Ihrer Eingabe einen Anderungswunsch annimmt (also mitdenkt),
wird sofort im Hintergrund fir Ihre Eingabe ein entsprechend anderes Format zugewiesen.
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So geschehen bei dem (angenommenen) Tippfehler, wobei sich jeder Anwender fur diesen
Fall sicher lieber winscht, dass das Programm besser nicht ,mitdenken* sollte!

@ Méchten Sie einmal das Format im
Hintergrund sehen? Kein Problem: Klicken
Sie die Zelle mit dem Datum an und
schauen Sie in die Bearbeitungsleiste. Hier
konnen Sie das Datumsformat genau
sehen. Die Bearbeitungsleiste lernen Sie
spater noch genauer kennen.

B6 -

fe | 25.01.1900 02:52:43]

FRE- BT R R T S

A B
Ausgaben
Miete 230
Strom 27
Telefon 54,72
Auto 25.Jan_

C

D Bearbeitungsleiste

Formate l6schen

¥

Damit jetzt alles wieder seine Ordnung hat, kdnnen Sie naturlich die Formate einer Zelle
auch wieder auf das urspriingliche Format, in Excel als Standard bezeichnet,
zurucksetzen. Wie das im Einzelnen funktioniert, erfahren Sie nachfolgend:

S
3 Miete 230
) . 4 | Strom 27
e Zelle mit dem Datum markieren
(aktivieren, anklicken). 5 Telefon 54,72
6 Auto 25. Jan|
| |
-
e Register Start
(1) aktivieren @H9-C-s 4 Mappel - Microsoft Excel = ol
(Slehe Blld Start “KEinfiigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht Add-Ins & @ cnﬁjl X4
reChtS) “1 Jg Calibri v 11A : :nutzerdef' A :j - AT
® In der Gruppe Einfugen 2 YF_ 28 LI TIA A 'Ev s Formatvorlagen Zellen E]v~ %vz
_ 5 e | Bre A- ; <0 5% - - [
Bearbeiten b enabione e o - !
|Zwischenablage T | Schriftart | Ausrichtung | Zahl G 2 Alle 1schen
das. . ; B6 v Jc | 25.01.1900 12:00:00 %> Formatefoschen 3
Radiergummi- || A | 8 D E : Inha[telt§he.1
Symb0| (2) 1 Ausgaben Kommentare I6schen
anklicken.

e In dem geo6ffneten Menl den Befehl Formate I6schen (3) auswéhlen (anklicken).

®

@ Dieser Befehl I6scht allerdings auch
immer alle Formatierungen, wie z. B. auch
Fett oder Farbe usw. Dazu spater mehr.

Die Zahl erscheint sofort in der gewiinschten Schreibweise. Die markierte Zelle
ist wieder in dem Format Standard formatiert.
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Format Text

o7
Jetzt, wo erst einmal alle Zahlen wieder so dargestellt werden, wie Sie sie eingegeben

haben, kdnnen Sie sich noch einmal die gesamte Tabelle mit ihrem Inhalt genauer
anschauen. Das Format Standard bietet namlich noch einige Besonderheiten:

e Text wird in einer Zelle standardmafiig linksbtindig ausgerichtet dargestelit.
e Zahlen werden in einer Zelle standardmafiig rechtsbiindig ausgerichtet dargestellt.

Diese Standardformatierung bietet den Vorteil, dass Sie auf einen Blick erkennen kénnen,
welche Eingaben als Zahl und welche als Text formatiert sind. Aber was halten Sie von
diesem Tippfehler:

e Versehentlich haben Sie nicht 54,72 eingegeben, sondern 54.72 (anstelle des Kommas
also einen Punkt). Sie kennen sich ja jetzt schon aus mit Excel und wissen, wie zuvor
erscheint jetzt ein Datum, aber sehen Sie selbst ...

A B
1 |Ausgaben
e Andern Sie 54,72 um in 54.72. 2
e Bestatigen Sie die Eingabe mit Enter, erscheint die 3 Miete 230
Zahl auf einmal linksbiindig. 4 |Strom 27
¢ Wie kann das passieren? 5 |Telefon 54.72
P 6 |Auto | 25,5!
;

%
Zuvor haben Sie ja bereits erfahren, dass Text immer linksbiindig dargestellt wird. Aber

wieso hat Excel denn jetzt die Zahl mit dem Punkt nicht als Datum, sondern als Text
erkannt?

Sie werden es nicht glauben, aber Excel ist schon sehr schlau, — und Sie haben es sicher
auch schon langst bemerkt — es gibt keinen Tag 54, weil ein Monat ja héchstens 31 Tage
hat. Im Gegensatz zu dem vorherigen Beispiel veréandert das Standardtextformat nicht die
Zellformatierung dauerhaft. Wenn Sie jetzt den Zellinhalt mit der Zahl 54,72 tberschreiben,
erscheint diese auch sofort wieder rechtsbiindig.

Zellen nachbearbeiten

¥

Bisher haben Sie Anderungen direkt immer durch Uberschreiben vorgenommen. Befindet
sich nicht viel Inhalt in einer Zelle, ist dies sicherlich die einfachste Moéglichkeit. Ist aber

z. B. nur ein Buchstabe oder eine Zahl zu dndern, missen Sie ja nicht immer gleich den
kompletten Zellinhalt andern. Schneller ist es doch, wenn Sie sich in Excel wie in Word
bewegen kénnen und einfach nur einzelne Zeichen andern.

Angenommen, Sie haben statt Telefon das Wort Telefom eingegeben. Hier ist es am
Einfachsten nur das m in ein n zu &ndern, wie Sie nachfolgend sehen:
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=
. L A5 - I | TelefumT
) Akthleren Sie die zu - . = [Béarbeitungsleiste |
andernde Zelle.
e Der Zellinhalt erscheint 1 |Ausgaben Zellinhalt wird in der Bearbeitungs
sofort in der 2 leiste angezeigt
. . 3 Miete
Bearbeitungsleiste.
« Klicken Sie in die e =
. . 5 [Telefom 54,72
Bearbeitungsleiste. . F 55 5

%

Haben Sie in die Bearbeitungsleiste geklickt, erscheint im linken grauen Bereich ein ¥ und
ein Hakchen ¥. Mit dem Hakchen ¥~ kénnen Sie die Eingabe/Anderung ubernehmen, mit
dem ¥ dagegen brechen Sie die Eingabe/Anderung ab und ibernehmen die Eingabe bzw.
Anderung nicht.

A5 ~(* X v & | Telefnm|
Eingabe Eingabe libernehmen
abbrechen

In der Bearbeitungsleiste konnen Sie mithilfe der Rucktaste oder Taste Entf arbeiten, z. B.
wie nachfolgend angegeben:

Hinter das Wort Telefom klicken. ,
Mit der Riicktaste den Buchstaben m I8schen. v (0 % |45 Telefon
Das n eingeben. g

Ein Kontrollblick: In der Bearbeitungsleiste steht das

Wort Telefon.
e Ein Klick auf das Hakchen tibernimmt die Anderung.

Der Inhalt der Bearbeitungsleiste wurde ooy
in die Zelle eingegeben und die aktuell 5 Telefon
geanderte Zelle bleibt markiert. 6  Auto

@Anstelle des Hakchens v konnen Sie
auch die Taste Enter driicken
(entsprechend ist dann aber auch die
nachste Zelle markiert) und anstelle des ¥
konnen Sie die Taste Esc driicken.
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2.2 Arbeitsmappe speichern

¥

Bei der taglichen PC-Arbeit gehort es zu lhren wichtigsten Aufgaben, immer regelméanig
und friihzeitig alle Daten zu sichern. ,Zu sichern® bedeutet, alle Eingaben und Anderungen
S0 zu speichern, dass sie mdglichst nicht verloren gehen kénnen. Dies ist Ihr erster Schritt
zu einer effektiven PC-Arbeitsweise. Sie wissen doch: Arbeitszeit ist teuer und muss
gewinnbringend eingesetzt werden!

Uberlegen Sie einmal kurz, wann Sie mit der Dateneingabe begonnen haben, wie viel Zeit
von der ersten Dateneingabe bis jetzt vergangen ist und was ware wenn ... die eingege-
bene Tabelle auf einmal nicht mehr da ist ...?

Geben Sie Daten ein, speichert der PC diese Daten zuerst ,fliichtig“ im Arbeitsspeicher un-
ter einem automatisch vom Programm vergebenen Namen, in Excel z. B. Mappe1 ... (zu
sehen in der Titelleiste). Das Programm Excel ,merkt sich“ so alle von Ihnen eingegebenen
Zeichen und Einstellungen. Tritt unerwartet eine Stérung auf, z. B. ein Stromausfall, sind
alle ,flichtigen® Speicherungen (aus dem Arbeitsspeicher) verloren. Manchmal kénnen Sie
Gluck haben, dass ein Programm nach einer Stdrung lhre zuletzt erstellten Dokumente
wiederherstellen kann (wenn diese Moglichkeit aktiviert ist), meist leider aber auch nicht.

Um einem eventuellen Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, dass Sie mdglichst
regelméliiig speichern (z. B. alle funf Minuten oder wenn Sie gerade daran denken oder
wenn Sie etwas geandert haben ...) und so gehen Sie vor:

@ Ein Hinweis vorweg: Sie speichern in
Excel immer eine komplette Mappe (auch
Dokument oder Arbeitsmappe genannt) mit
allen Tabellenblattern. Aktuell befindet sich
in der Mappe z. B. auf einem Tabellenblatt
die von lIhnen erstellte Tabelle. Wie sich
Tabellen und Mappen definieren, dazu
spater mehr!

N

Die Beispieltabelle Ausgaben ist in Excel gedffnet.

FAI™ B R =
¢ Klicken Sie auf das Register Datei (1). @ Start | Einflgen
= 1 s Calibri
J e - LA I8
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e Der Bereich Datei (Backstage-Ansicht) 6ffnet sich.

e Aktivieren Sie den Befehl Speichern (2).

Start

EinfUgen

, - Speichern 2 ]

B Speic‘ﬂ.\?n unter

Es o6ffnet sich das Dialogfeld
Speichern unter (1).

Standardmalfig schlagt
Ihnen Excel den Speicherort

&=/ Bilder Alida
Dokumente (2) VOr. | Dokumente = 2 = Bluetooth-Exchange-Ordner =
@' Musik (5] Eigene Datenquellen 4
. . . Vid Meine Vorlagen
Mochten Sie an einem s 5 G
anderen Ort speichern z. B. 8 Computer 4 <l MyAlbums !

auf einem USB-Stick
kénnen Sie tber Computer
(3) auf alle lokalen
Laufwerke zugreifen und
dort Ihren Speicherort
anwahlen.

[¥] Speichern unter ———— 1 @

N7 =

AT ‘;f » Bibliotheken » Dokumente » v|‘1“ Dokumente durchsuchen ,O'
Neuer Ordner .j@‘

Organisieren ¥

€b0301_Excel Einstieg

Bibliothek "Dokument...

Anordnen nach:

Hierzu gehéren: 2 Orte

. Bibliotheken

Ordner ¥

Dateiname: m
_/

Dateityp: [Excel-Arbeitsmappe

Autoren: pcpanic

[[] Miniaturansicht
speichern

Markierungen: Markierung hinzufiigen

# Ordner ausblenden

Tools ~ [ Speichern ‘ {Abbrechen

Im Fensterbereich (4) wahlen Sie den Speicherort genau aus, z. B. einen Ordner, in

dem Sie die Excel-Arbeitsmappe speichern mdchten.

@Speichern Sie eine Arbeitsmappe zum
ersten Mal, erscheint immer das Dialogfeld
(auch Dialogfenster oder Dialogbox
genannt) Speichern unter.

Bendtigen Sie an Ihrem Speicherort einen neuen Ordner? Kein Problem, das
Fenster Speichern unter héalt alles fur Sie bereit, wie nachfolgend beschrieben:

@
=

Der Detailbereich (4) im Bild zuvor zeigt den Inhalt des unter (3) ausgewahlten
(angeklickten) Orts (z. B. Laufwerk oder Ordner).

Ii_—'.l Speichern unter

@le- v Computer » Wechseldatentrager (H:)

¢ Kilicken Sie auf den Befehl

Organisieren =

Neuer Ordner.

Neu%tlrdner
* Bl

by

=

1% Computer

[ Erstellt einen neuen leeren Ordner, ]

1
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e Der neue Ordner erscheint im rechten
Fensterbereich.

e Geben Sie dem Ordner einen Namen, z. B. | IEMSSIETYS |  Dateiordner

Excel Ubungen.

Marme Typ

@ Speichern unter
. . . . = @/ | <« Wechseldatentrag... » Excel Ubungen
e Beenden Sie die Eingabe mit Enter. @U ———
° éffnen Sie den Ordner. Organisieren v Neuer Ordner
|ZJ Name
1% Computer

@ Ein Ordner ist gedffnet und damit Ihr Speicherort vorbereitet.

~ov

Um den Speichervorgang abschlie3en zu kénnen, fehlt nur noch ein passender Name fur

die Arbeitsmappe.

e In dem Feld Dateiname: Schlagt Ihnen Excel standardmaliig eine automatische
Bezeichnung der Arbeitsmappen: Mappe1, MappeZ2 ... usw. als Dateinamen vor.

e Mochten Sie einen anderen Namen eingeben, kénnen Sie den markierten
(vorgeschlagenen) Namen sofort tiberschreiben.

Mappel automatisch markiert:

@ Mappel markiert Excel in der Zeile Datciname: | BEEEN

Dateiname: automatisch. Geben Sie ein
Zeichen Uber die Tastatur ein, wird sofort  |lhre Eingabe I16scht die Markierung:
das Wort Mappel geldscht und der
eingegebene Buchstabe erscheint.

Dateiname: F'|

e Geben Sie fur dieses Beispiel den Namen Privatausgaben (1) ein wie nachfolgend
beschrieben:

e Wechseldatentrager (H:)

€ Netzwerk [<] <] 1 P
Dateiname: | Privatausgaben <= 1 v
Dateityp: [Excel-Arbeitsmappe v

Autoren: pcpanic Markierungen: Markierung hinzufiigen

[7] Miniaturansicht

speichern
2
4 Ordner ausblenden Tools ~ [ §peichE§n [ Abbrechen
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e Klicken Sie anschlieRend auf die Speichern
Schaltflache Speichern (2).

Die Arbeitsmappe ist jetzt unter @ 9~ ~-|s = Privatausgaben - Microsoft Excel
dem Datemamen Prlvatausgaben Start | Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen

gespeichert, wie Sie in der
Titelleiste von Excel sofort sehen/kontrollieren kdnnen und Sie befinden sich

automatisch wieder im Excel Programmfenster.

2.2.1 Dialogfenster Speichern unter

~v

Das Dialogfenster Speichern unter haben Sie zuvor kurz kennengelernt. Da sich in dem

Dialogfeld viele Mdglichkeiten verbergen, sehen Sie sich das Dialogfeld mit seinen
wichtigen Elementen und den Bezeichnungen bitte zuerst noch einmal etwas genauer an.

o Offnen Sie das Dialogfenster liber das Register Datei, Speichern unter.

|¥] Speichern unter Aktueller Ordner

OQ ‘ <« Wechseldatentrag... » Excel Ubungen
Neuer Ordner = Befehlsschaltflaichen

~

T = |
Excel Ubungen durchsuchen L0

v|4,[

Organisieren ¥
% Videos 2 Name
& Privatausgaben

/M Computer
e’ OS (C:) - e -
= Daten (D:) Ansicht flr diesen
‘_Iy 3 - -
b Fensterbereich dndern

= RECOVERY (E:)

& Esmwnckiung (G) Aktueller Speicherort
e Wechseldatentrager (H:
- < | m »
Dateiname: -
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe Dateityp auswihlen —~|

Autoren: pcpanic Markierungen: Markierung hinzufiigen

[F] Miniaturansicht Dialogfeld verlassen

speichern \
Iools\v [ §peichef_‘ [ Abbrechen ]
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@ Geben Sie Dateinamen immer ohne
Dateinamen-Erweiterung (z. B. xIsx) ein,
denn dies erledigt Excel fur Sie, wenn Sie
eine Excel-Arbeitsmappe aus Excel heraus
speichern.

@ Sie sehen keine Dateinamen-
Erweiterung? Keine Sorge, diese ist nur
dann sichtbar, wenn sie im Windows-
Explorer eingestellt ist!

e Verlassen Sie das Dialogfeld ohne Anderungen (iber die Schaltflache Abbrechen.

2.2.2 Die Speicherbefehle
~ov

Excel bietet Innen zwei Befehle an: Speichern und Speichern unter, damit Sie der aktuell
gedffneten Arbeitsmappe einen Namen und einen Speicherort zuweisen konnen. Dies
schauen Sie sich nachfolgend einmal genauer an. Sie erfahren, wo Sie die Befehle finden
und welche Bedeutung die Befehle im Einzelnen haben:

N {\:

RIS
Die Arbeitsmappe Privatausgaben mit der Tabelle Ausgaben wird im Excel-Fenster
angezeigt.

Start  Einfdgen

¢ Kilicken Sie bitte auf das Register Datei.
e Sie sehen beide Meniipunkte: Speichern und el Speichern

Speichern unter. [l speichern unter

- @ Alternativ kdnnen Sie den Befehl
eichern (5trg+5) IE

= X Calibri Speichern auch direkt tber das Symbol =l
in der Schnellzugriffssymbolleiste (1)
aufrufen.

J—.‘=-*|* F £ U

Finfiinen

Jetzt, wo Sie wissen, wie und wo Sie die einzelnen Speicherbefehle aufrufen kénnen,
erfahren Sie nachfolgend, wie die Befehle im Einzelnen arbeiten.

Version: 3.0 14/32
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Speichern

¥

Mit einem Klick auf den Befehl Speichern kdnnen Sie eine einmal gespeicherte
Arbeitsmappe immer wieder unter dem gleichen Dateinamen speichern. Dies ist sinnvoll,
damit alle Veranderungen immer regelmalfiig gespeichert werden und lhre mihevolle
Arbeit nicht verloren geht. Nur bei einer neuen Arbeitsmappe und dem ersten
Speichervorgang, wenn Sie der Arbeitsmappe noch keinen Namen gegeben haben, 6ffnet
sich zuerst immer das Dialogfenster Speichern unter. Haben Sie fir ein Dokument einmal
einen Namen vergeben, speichert Excel immer wieder alle aktuellen Anderungen im
Hintergrund tber diesen Befehl.

=

e Die Arbeitsmappe Privatausgaben ist gedtffnet.
e Klicken Sie auf Speichern.

Die Arbeitsmappe ist gespeichert! Excel speichert im Hintergrund, ohne dass Sie
das bemerken oder sehen.

Speichern unter

~@

Mit einem Klick auf den Befehl Speichern unter erscheint immer das Dialogfenster
Speichern unter und Sie haben hier immer die Mdglichkeit, einen anderen Dateinamen zu
vergeben und/oder einen anderen Speicherort zu wahlen. Auf diese Weise kénnten Sie

z. B. Veranderungen in der Arbeitsmappe vornehmen und die nur noch in der ,neuen”
Datei speichern. Die zuvor erstellte Arbeitsmappe (das Original) bleibt unverandert
bestehen.

¢ Kilicken Sie auf den Befehl Speichern unter.

e Geben Sie einen neuen Dateinamen fur die Arbeitsmappe ein:
z. B. Privatausgaben 2011.

e Ubernehmen Sie die Anderung mit einem Klick auf Speichern.

@ Es gibt jetzt zwei Dateien, Datei 1 = Privatausgaben und
Datei 2 = Privatausgaben 2011.
Es gibt jetzt zwei Arbeitsmappen (auch Dateien, Mappen oder Dokumente
genannt), die unabhangig voneinander sind.

Eine Anderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf den Inhalt der anderen
Datei. Die aktuelle Datei auf dem Bildschirm (siehe Excel-Titelzeile) ist jetzt
Privatausgaben 2011, die Datei Privatausgabe wurde von Excel im Hintergrund
automatisch geschlossen.
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2.3 Arbeitsmappe schlieRen/6ffnen

~ov
Ist eine Arbeitsmappe bearbeitet, gespeichert und wird nicht weiter benétigt, dann sollten
Sie die Arbeitsmappe schlie3en. So kdnnen Sie vorerst sicherstellen, dass alles gut

aufbewahrt ist und nichts verloren geht oder versehentlich verandert wird. Fast auf dem
gleichen Weg, wie Sie eine Datei schliel3en, kdbnnen Sie eine Datei jederzeit auch wieder
offnen, wie alles im Einzelnen funktioniert, erfahren Sie nachfolgend:

2.3.1 Datei schliel3en

=

SchlieRen Sie die Arbeitsmappe Privatausgaben 2011, wie folgt: = E:fuge—n
|l Speichern
e Klicken Sie auf das Register Datei (1). &l speicher unter
e Aktivieren Sie den Befehl Schlie3en (2). (5 Offnen
[ = schiiegen 2
Die Arbeitsmappe wird geschlossen, das Programmfenster Excel g k
bleibt geoffnet! 5
‘ Zuletzt

verwendet

2.3.2 Datel 6ffnen

lﬂn Start Einflg

Offnen Sie die Arbeitsmappe Privatausgaben 2011
indem Sie nacheinander auf:

e Das Register Datei und :
e den Befehl Offnen klicken. [ Offnen [

=l

¥
e Das Offnen Dialogfenster 6ffnet sich und zeigt den Inhalt des Ordners an, in dem Sie
zuletzt eine Datei gespeichert haben.

Wird der Ordner mit den gesuchten Dateien nicht angezeigt, 6ffnen Sie bitte zuerst den
Speicherort (1), in dem Sie die Dateien Privatausgaben gespeichert haben.
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.
|¥] Offnen = Titelzeile

Organisieren ¥

7~
-~

Name
-4 Bibliotheken
g Bitd l—i—ﬂ Privatausgajgen 2011
,Ef‘ Sl &) privatausgaben
<| Dokumente
o Musik
B Videos
1% Computer
& os(c)
@ Daten (D:)

a RECOVERY (E:)
- Entwicklung (G:) + «

Dateiname: Privatausgaben 2011

=)
r N7 =
Ruttad I <« Wechseldatentrdg... » Excel Ubungen v | 5 ' Excel Ubungen durchsuchen jel '
Neuer Ordner =y 0 @

Typ Anderungsdat...  Gr

Microsoft Excel-Arbeitsblatt  09.01.2011 09:54

Microsoft Excel-Arbeitsblatt  09.01.2011 09:06

m ” »
v [Alle Excel-Dateien v}
2

Tools ~ [ Oﬁnenlgﬂ [Abbrechen]

U

E Sie kénnen die GroRRe von

Dialogfenster wie z. B. Speichern unter
und Offnen verandern. Mit jedem
Mausdoppelklick auf die Titelleiste des
Dialogfensters wechseln Sie so zwischen
Vollbild- und Wiederherstellen-Modus.

Klicken Sie die Datei Privatausgaben 2011 (2) an, siehe Bild zuvor.
Offnen Sie die Datei mit einem Klick auf die Schaltflache Offnen (3).

Ein Dokument aus der Liste der zuletzt verwendeten Dateien 6ffnen:

~v

Privatausgaben:

Offnen Sie eine zuletzt verwendete Arbeitsmappe im Beispiel die Datei

¢ Kilicken Sie nacheinander auf die Register Datei (1) und Zuletzt verwendet (2).

¢ Im rechten Bereich werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen angezeigt.

e Offnen Sie eine Datei aus der Liste indem Sie den Eintrag, mit dem entsprechenden
Dateinamen, z. B. Privatausgaben (2) anklicken.
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e

!

‘\\,-’,1; s 1_.,,_7,.;"

m Einfligen Seitenlayout Formeln Daten

|=l Speichern

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
&l Speichern unter

5 Offnen @ j Privatausgaben 2011
{H

H:\Excel Ubungen

(&= Privatausgaben D
JJ|

‘\Excel Ubungen

[ SchlieBen

Informationen

@ ﬁ *\Excel Ubungen\Privatausgaben.xlsx
Zuletzt

verwendsts 2

@ Wenn sich zwei Dokumente inhaltlich
kaum bis gar nicht unterscheiden, hilft meist
nur ein Blick in die Titelleiste von Excel, um
die Dokumente wenigstens namentlich
unterscheiden zu kénnen.

Symbol in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff einfigen

¥

Sie kdnnen Uber die Symbolleiste flr den Schnellzugriff auch jederzeit eine Datei 6ffnen.
Fehlt das Symbol Offnen in der Symbolleiste, kénnen Sie es zuvor in die Symbolleiste
einfigen, wie hier:

=

r

I R e s
Start Symbolleiste fur den Schnelizt
¢ Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache (1) = % Neu
der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. B By~ Offnen 2
e Aktivieren Sie den Eintrag Offnen. Einflgen ¥ v Speichem[,\\\
Zwischenablage & E-Mail
8 | Schnelldruck
. Das Ordner Symbol Offnen erweitert die ¥ - &=

Symbolleiste. m Start | Einfugen

Sie kdnnen aus der Liste jederzeit weitere Symbole Ihrer Wahl der Symbolleiste flr den
Schnellzugriff hinzufiigen und so diese Symbolleiste fir den Schnellzugriff Ihren Wiinschen
entsprechend anpassen.
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2.4 Mit mehreren Dokumenten arbeiten

~v

Sind mehrere Excel-Dateien geo6ffnet, konnen Sie in der Taskleiste Gber das
Programmsymbol von Excel jederzeit zwischen den Arbeitsmappen (im folgenden
Beispiel zwischen Privatausgaben und Privatausgaben 2011) wechseln.

e Zeigen Sie in der Taskleiste auf die
Schaltflache Excel (1).

¢ Alle in Excel gedffneten Dateien (2, 3)
werden angezeigt.

e Ein Klick auf den gewtinschten
Arbeitsmappennamen (2 oder 3) zeigt
die aktivierte Arbeitsmappe im Excel
Programmfenster an.

e Sie kdnnen jede Datei (z. B.
Privatausgaben) auch direkt Uber die
Taskleiste, mit einem Klick auf das
Schliel3enkreuz neben dem Dateinamen,
schliel3en.

e Die Arbeitsmappe Privatausgaben 2011
bleibt weiterhin gedffnet.

2.5 AutoSumme

¥

Vielleicht haben Sie zwischenzeitlich schon einmal versucht, die einzelnen Ausgaben zu
addieren. Schliel3lich méchten Sie ja auch wissen, ob tUberhaupt noch etwas ubrig bleibt
von dem Einkommen. Da die Addition sehr h&ufig vorkommt, hélt Excel eine sehr einfache
und fast automatische Funktion fur Sie bereit, wie Sie im folgenden Beispiel gleich
feststellen konnen:

AT (" X m.fr | Gesamit
e Die Arbeitsmappe ' '
i ist ged A B [Eingeben) ©
Privatausgaben 2011 ist gedffnet. 2
. ; 1 |Ausgaben
e Die Zelle A7 markiert. 5
o Kl|ckep Sie in die Bearbeitungsleiste. 3 |Micte 930
e Schreiben Sie das Wort Gesamt. 2 |strom 7
e Verlassen Sie die Bearbeitungsleiste mit
. . .. 5 |Telefon 54,72
einem Klick auf das Hakchen. 6 |Auto 555
e Die Zelle A7 bleibt markiert. !
7 Gesam |
Version: 3.0 19/32
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e Wechseln Sie mit der 6 Auto 25,5
-— 7 Gesamt |
Taste Tab (auf der Tastatur) in esam :
die Zelle B7. -

Jetzt kommt der grof3e Moment und Sie geben lhre erste und zugleich wichtigste Funktion
in Excel ein, die AutoSumme.

Ansicht Adddns @ @ o 2 =2

« Kiicken Sie auf die Schaltflache mit dem oA 3
Summenzeichen (griech. Sigma) in der Formatvorlagen| Zellen
Gruppe Bearbeiten.

Eearbeiten

Summe [Alt+=])

Und es scheint, als kénne Excel Gedanken lesen. Mit dem Klick auf die Schaltflache
Summe schaut Excel nach, wo es etwas zu berechnen gibt und schlagt Ihnen sofort die
passende Formel, wie gewlnscht die automatische Summenformel, vor. — Einfach genial,
oder nicht?

SUMME v (" %X « f| =suMME(B3:B6)
A | B | C D
1 Ausgaben
e Inder Zelle B7 undin 2
der Bearbeitungs- X peecssses -9 1
leiste kénnen Sie sich 3 Miete 230;
jetzt die Formel 4 | Strom 221
genauer ansehen: 5 |Telefon 54/ 2
=SUMME(B3:B6 !
( ) 6 Auto 255 /
7 |Gesamt =SUMME(@)
8 [ SUMME(Zahi1; [Zahi2]; ..) |
Version: 3.0 20/32
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Aufbau einer Formel
~o¥

Der Formelbeginn:

,,ﬂ In Excel beginnt jede Formel immer mit einem Gleichheitszeichen =.

Die Funktion:

,_;ﬂ Die Funktion folgt nach dem Gleichheitszeichen Summe.

Das Argument in den Klammern:

Die Angabe in der runden Klammer heif3t Argument und zeigt den relevanten
¢ Zellbereich von B3 bis B6, dargestellt als (B3:B6).

@ Der Doppelpunkt zwischen B3 und B6
bedeutet also nicht geteilt durch, sondern
von ... bis ...!

e Der relevante Zellbereich wird von Excel
mit einem Laufrahmenumden TTTTTTTTTLLA i Lauf-
. ) 230
Zellbereich grafisch dargestellt. !‘/ rahmen

r?
i
!
i
e So konnen Sie sehen und kontrollieren, ! 27
;
f
!
!

ob sich die Summe auch auf den 54,72
Zellbereich bezieht, den Sie berechnen )5 5
mochten. i it S
=
e Entspricht alles Ihren Winschen, A B
Ubernehmen Sie die Formel mit einem Klick 1 | Auszaben
auf das Hakchen in der Bearbeitungsleiste g
(oder durch Drucken der Taste Enter). 2
e Das Ergebnis erscheint sofort in der Zelle. 3 Miete 230
e Haben Sie das gleiche Ergebnis wie rechts 4 Strom 27
) . A
im Bild zu sehen” t Telefon 54,72
Die monatlichen Ausgaben liegen bei 337,22. 6 Auto 25,5
7 |Gesamt 337,22
Bitte speichern nicht vergessen! o
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E Excel rechnet immer nur mit ,nackten®
Zahlen. Daher wird der Betrag 337,22 € als
337,22 dargestellt. Spater erfahren Sie, wie
Sie die Zahlen so formatieren kdnnen, dass
Sie auch mit €-Symbol und gleich formatiert
alle mit zweistelliger Zahl hinter dem
Komma in einer Tabelle erscheinen. Also
nur noch ein wenig Geduld!

2.6 Die zwei Ansichten einer Zelle

o7
Die Zelle B7 mit der Formel beinhaltet zwei Inhalte. Im Vordergrund zeigt lhnen Excel das

Ergebnis und im Hintergrund befindet sich die Formel. Ist doch schon ganz schon schlau,
wie Excel so arbeitet, oder finden Sie nicht?

Die Formel ist auch kein Geheimnis von Excel, denn Sie kdnnen die Formel jederzeit in der
Bearbeitungsleiste ansehen, wenn Sie die Zelle in der sich die Formel ,versteckt* (hier B7)
aktiviert haben:

B7 - f | =sUMME(B2:B6)
o Zelle B7 (1) aktivieren. A B ?
e Indie 4 Strom 27 2
Bearbeitungsleiste (2) 5 Telefon 54 72
schauen. !
e Die Formel ist sichtbar. 6 Auto 25,5
7 |Gesamt 337,22 | 4— 1

Nun ist Ihre erste kleine Tabelle fast fertig. Geben Sie abschlielend in die Zelle A9 Ihren
Nachnamen ein, bevor Sie die Tabelle das erste Mal ausdrucken.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe abschlie3end unter gleichem Namen
(Privatausgaben 2011).

2.7 Drucken
~o¥

Jetzt sind es nur noch wenige Schritte und Sie kdnnen lhren ersten Ausdruck in den
Handen halten:

Kontrollieren Sie zuerst, ob der angeschlossene Drucker gleich fur Ihren Druckbefehl bereit
ist (Drucker eingeschaltet, Papier eingelegt ...). Danach informieren Sie sich, wie der
Drucker heifl3t. Ja, Sie lesen richtig, jeder Drucker hat einen Namen, meist befindet sich der
Name (z. B. HP Laser Jet 4050, HP 4050, Canon i865, Kyocera FS-16 o. a.) irgendwo an
dem Gehause des Druckers.
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Haben Sie alle Informationen gesammelt, kdnnen Sie Excel den Startbefehl zum Drucken
geben.

=

9y 5
lﬁnf Start Einfagen

el Speichern
Speichern unter

[:5 Offnen
e Register Datei (1) anklicken. & schliegen

o Befehl Drucken (2) auswahlen. Zuletat

verwendet

Neu

Drucken 2

Speichern uSd

Senden

e Der Drucken Dialogbereich 6ffnet sich im rechten Bereich der Backstage-Ansicht.

¥

Sie sehen in dem Datei-Drucken-Bereich Einstellungsmadglichkeiten fur Drucker,
Druckbereich, Exemplare, Drucken ... und nachfolgend einen kleinen Einblick in die im
Moment wichtigsten Befehle.

@i -~ / 6 Privatsusgaben 2011 - Microzoft Excel =R
m Stant EinfGgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht Adddns : 0 =

l led Speichem

- / Drucken
Bl speichern unter f*\]
) ) Exernplare: 1 — 4
(27 Ottnen
Drucken
[’ Schlieten - 5
Informationen Drucker ‘ .:' -
Zuletzt 'C_gnon M350 series Printer 3 P o 3
ada =) offline \ 5
T ~ 1
o Einstell
nstellungen —

Altive Tabellen diucken - 2
1

Nur die aktiven Tabellen druck..

Speichern und ‘ = =
senden Seiten: v be S
: | Einseitiger Druck
hille 0] Nur auf eine Seite des Blatts dr...
) Adddns ~ 34 Sortiert
i 103 1203 103 b
2] Optionen nAE S
£ Beenden j Hochformat v
M v
21 cnx297 <m
: Benutzerdefinierte Seitensander ~ Blattern im
)] Keine Skalierung 4 Dokument
| 1103 Blstter mit der Or: ginalgroBe d...
Seite einrichten €31 NORT H J :Jv
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Unter Drucker (1): Wahlen Sie im Listenfeld den Drucker aus.

Im

Bereich Einstellungen (2) kénnen Sie alle Druckeinstellungen festlegen, wie z. B.:

den Bereich einer Tabelle, den Sie drucken méchten (Aktive Tabelle, eine markierte
Auswahl oder die gesamte Arbeitsmappe),

die Seitenzahl/-en von bis angeben, die Sie drucken mdchten,

ob Sie einseitig oder beidseitig (Vorder- und Ruickseite) drucken mochten (ist nur bei
duplexfahigen Druckern wahlbar),

in welcher Reihenfolge (sortiert oder unsortiert) der Ausdruck erfolgen soll (Sortiert
bedeutet, es wird ein Exemplar von Seite 1 bis Ende gedruckt und dann das néchste;
unsortiert erhalten Sie erst alle Seiten der Seite 1, danach die Seiten der Seite 2 usw.)
im Hochformat/Querformat, A4 usw.

Sie kdnnen einfach alles einstellen, was der angeschlossene Drucker leisten kann.

Im

Bereich 3 sehen Sie zu jeder Zeit eine Vorschau des aktuellen Dokuments.

Unter Drucken geben Sie die Anzahl der Exemplare (4), die Druckauflage, an.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Drucken (5) starten Sie letztlich den Ausdruck.

EAFSIE SN R L)

==

Aurgaken

HMizke ]
Zkrom ET
Telefan 54,7

T - @ Sehen Sie jetzt zufallig in lhrer

R 17 Arbeitsmappe eine gestrichelte Linie? —
Keine Sorge, damit zeigt Ihnen Excel nur

an, wie die Druckseiten in DIN A4 Seiten

eingeteilt wurden (spater dazu mehr).

@ Mochten Sie die Datei Backstage-
Ansicht verlassen, ohne einen Ausdruck zu
starten, dann klicken Sie bitte auf ein
anderes Register z. B. Start (6).

¥
Drucker: Der hier (Bild zuvor) ausgewahlte Drucker, bleibt erhalten/eingestellt, bis Sie
einen anderen Drucker auswahlen oder Excel beenden.

Standarddrucker einstellen: Eine dauerhafte Anderung des Standarddruckers
nehmen Sie in den Windows-Druckereinstellungen vor:

e Klicken Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste und wahlen Sie im
rechten Bereich den Eintrag Geréate und Drucker aus.
¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Druckersymbol
und in dem Kontextmenu auf die Zeile Als Standarddrucker festlegen.
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@ Das gesamte Dokument schnell
ausdrucken: Aktivieren Sie das Symbol

Schnelldruck = in der Symbolleiste fur
den Schnellzugriff, wird sofort das

komplette Dokument ausgedruckt. Das
Dialogfenster Drucken erscheint nicht.

' PrivataL
start chnelldruck [Cannn MXB50 series F‘rmter]
Calibri -1 -

Ilhnen nicht?

9~ -E& s

Das Symbol Schnelldruck erscheint bei

Start Einfiig| Symbolleiste fiir der

@ Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den kleinen Pfeil der Symbolleiste flur

1 umb Neu den Schnellzugriff.
IJEenL Offnen . - ) -
Normal seiteniayout o | speichern Falls Sie kein Hakchen (und bitte nur dann!)
.._,.lm,mlmw' £ il vor Schnelldruck sehen, klicken Sie
F;Ll — 7 | Schnelldruck Schnelldruck an, um damit das Hakchen zu
M % . setzen.
A itenansicht u

In diesem Beispiel hatten Sie problemlos den Schnelldruck nutzen kénnen, weil das
Dokument nur eine Seite lang und eine Seite breit ist. M6chten Sie aber von 100 Seiten
nur funf drucken, sieht das Ganze schon anders aus. In diesem Fall sollten Sie den

Schnelldruck nicht auswéhlen!

@ Einen Ausdruck vorher ansehen und
ein Dokument am Bildschirm vor dem Druck
Uberprufen, kdnnen Sie spater in der
Seitenansicht.

@ In der Hilfe L2 erfahren

Drucken eines Arbeitsblatts
ausfuhrliche Erklarungen zum
drucken.

Sie z. B.

unter dem Suchbegriff Schnellstart:

weitere
Thema

]
Add-Ins
aEinfligen = X - %
* Ldschen - 4.]—:] i

Herzlichen Glickwunsch, nun sind Sie schon auf dem besten Weg, ein richtiger Excel-
Profi zu werden und bisher war es doch auch noch gar nicht so schwer.
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Schauen Sie sich jetzt den Ausdruck an, sind Sie vielleicht ein wenig enttauscht?!

Ein bisschen Text und Zahlen auf einem sonst ganz weil3en Blatt Papier. Noch nicht
einmal die Linien, die Sie auf dem Bildschirm gesehen haben, sind auf dem Papier zu
sehen. Die derzeitigen Rahmenlinien zeigt Ihnen Excel auf dem Bildschirm, exklusiv nur
zur besseren Orientierung auf dem Tabellenblatt an. Alle Linien, die Sie auf einem
Ausdruck wiinschen, missen Sie in Excel zuerst durch Formatieren von Rahmenlinien
zuweisen; dazu spater mehr.

Auch wenn die Tabelle insgesamt noch

sehr einfach aussieht, bietet sie doch auch

schon einen Vorteil: Es ist erkennbar, dass Ausgaben

es eine tabellarische Aufstellung ist und wie

hoch die Ausgaben sind! Miete 230
Strom 27

Das fehlende Eurozeichen, schéne Telefon 54,72

Rahmenlinien und Farben beispielsweise Auto 25,5

erarbeiten Sie sich ganz schnell in den Gesamt 337,22

nachfolgenden Themen.

2.8 Zeilen und Spalten
~@

Bei der taglichen Arbeit mit Excel mussen Sie immer wieder die Hohe und Breite von
Zeilen bzw. Spalten in einer Tabelle anpassen und/oder neue Spalten oder Zeilen
einfugen. Im Folgenden erarbeiten Sie sich an verschiedenen Beispielen notwendige
Techniken fur diese Veranderungen.

2.8.1 Zeile einfugen
¥

Bei dem Ausdruck ist Ihnen sicher sofort aufgefallen, dass Sie noch etwas vergessen
haben. Es fehlt der Posten Versicherungen. Die vergessene Position muss nach Auto,
aber vor der Position Gesamt eingefiigt werden, damit dann weiterhin alles seine Ordnung
hat. Dieses kleine Problem lésen Sie am einfachsten, indem Sie zuerst eine zuséatzliche
Zeile fur den vergessenen Posten einfligen.

Grundsatzlich gibt es noch eine Besonderheit zu beachten: Excel flgt eine neue Zeile
immer Uber (vor) einer vorhandenen Zeile ein. Dies ist so eingerichtet, damit Sie auch
immer die Mdglichkeit haben, vor der ersten Zeile eine weitere dartber einfligen zu
konnen.

Fur den fehlenden Posten fligen Sie entsprechend die neue Zeile Gber (vor) Gesamt ein,
also uber der Zeile 7, wie das funktioniert erfahren Sie im folgenden Beispiel:
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%\

Die Arbeitsmappe Privatausgaben 2011 ist
geoffnet.

Zeigen Sie mit der Maus auf den Zeilenkopf
der Zeile 7 (1).

— Ein kleiner schwarzer Pfeil erscheint (0).

3 Miete 230

6 |Auto
T Gesamt
8 A 0 8 53 Kopieren
5 O REEES e
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste (1) 16 i | Eiiosnptionen:
auf diesen Zeilenkopf 7. =]
¢ Das Kontextmeni 6ffnet sich und die 11 Inhalte einfigen...
Zeile 7 wird von Excel markiert. 12 e 2
e Klicken Sie auf den Befehl 13 — [%
Zellen einfiigen (2). = ZElendasenen
@ Eine neue Zeile 7 wird von Excel
eingefugt. 6 Auto 25,5
Die angeklickte Zeile 7 (Gesamt) ist zur L
Zeile 8 geworden und hat Platz 8 Gesamt 337,22
gemacht fir die neue (leere) Zeile 7. -
A B
e Geben Sie in der Zelle A7 das Wort 6 Auto 25,5
VeI‘SiCherungen ein. 7 Uersicherungen
g Gesamt 337,22
. 0 . . A B
o Wechselp Slg mit der Ta;te Tab in die Zelle B7. 6 Auto 25,5
e Geben Sie die Zahl 33 ein. 2 Versicherun 33
e Driicken Sie die Taste Enter. =
& |Gesamt 370,22

®

Die Daten sind wie gewtuinscht eingegeben und die Zelle A8 ist aktiv. Nach
Verlassen der Zelle hat Excel die Summe neu berechnet und alles ganz

automatisch. Entsprechend hat Excel den Summenbereich selbststandig
erweitert und sofort erkannt, die Zahl gehért noch mit dazu.
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2.8.2 Spaltenbreite automatisch anpassen

~o

Doch was ist das? Der Text Versicherungen wird ja gar nicht komplett angezeigt!

A7 v Jx | Versicherungen

Kontrollieren Sie ihre Eingabe ‘ A ‘ B C [
indem Sie die Zelle A7 anklicken * -

6 Auto

und in der Bearbeitungsleiste den 25,5
Inhalt anschauen. | 7 Versicheruné 33
8 Gesamt 370,22

Sie haben alles richtig eingegeben — das Wort erscheint komplett in der Bearbeitungsleiste,
aber Excel zeigt nicht alles an.

~ Spaltenbreite hineinpasst. Um den derzeit nicht sichtbaren Bereich anzeigen zu

ﬂ Die Losung: Die Spalte A ist zu schmal, daher zeigt die Zelle nur, was bei dieser
1 lassen, mussen Sie die Spaltenbreite anpassen, wie nachfolgend beschrieben:

N NS
e Zeigen Sie mit der Maus im Spaltenkopf auf [ A o B
die Trennlinie zwischen der Spalte A und B. 1 |Ausgaben
e Der Mauszeiger verwandelt sich in einen -
Doppelpfeil. -
3 Miete 230

Klicken Sie doppelt auf den Doppelpfeil.
Sofort ist die Spalte in der optimalen
Spaltenbreite eingestellt.

A B
Ausgaben

1
Das Wort Versicherung wird komplett 2
angezeigt. Die Spaltenbreite ist dem 3 |Miete 230
Inhalt der langsten Zelle angepasst und 4 |Strom 27
automatisch wurde die gesamte Spalte 5 |Telefon 54,72
auf die breiteste Zellbreite eingestellt. 6 |Auto 2.5
7 Versicherungen 33
8 |Gesamt 370,22

2.8.3 Spaltenbreite manuell anpassen

v

Sie kdnnen die Spaltenbreite auch manuell Ihren Wiinschen entsprechend einstellen.
Manuell bedeutet, Sie verkleinern oder vergrof3ern mit der Maus durch Schieben die
Spaltenbreite — bei Bedarf auch Mal3 genau, wie nachfolgend beschrieben:
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=

MaR ##———{ Brcite: 15,71 (136 Pixel) [ersicherungen
e Mit der Maus auf die Trennlinie zwischen A + 5 C D
Spaltenkopf A und B zeigen. 1 Ausgaben —
e Bei gedrickter linker Maustaste 2 schmaler breiter
erscheint die Fluchtlinie und Sie kbnnen 2 Miete 230
die Fluchtlinie nach rechts oder links, 4 |Strom 27
schmaler oder breiter schieben. 5 |Telefon 72 o
o Uber dem Spaltenkopf kénnen Sie in 6 Auto I 2, Fluchtlinie
einer Quickinfo das genaue MaR in mm ; Ezsr::::em”ge” 0 33
und Pixel dabei ablesen. . '
e Stellen Sie eine Breite von 15,00 ein:
— _ . Ergebnis:
E14 | Breite: 15,00 (110 Pixel) | - i .
A + B C 1 Ausgaben
1 Ausgaben : 2
- 3 Miete 230
3 Miete 230 4 |Strom 27
4 Strom 27

2.8.4 Zeilenh6he anpassen

¥

Wie die Spaltenbreite kénnen Sie auch die Zeilenh6he manuell oder automatisch

anpassen, wie nachfolgend zu sehen:

=

Zeilenh6éhe manuell anpassen

e Mit der Maus auf die Trennlinie
zwischen Zeilenkopf 6 und 7 zeigen.

e Bei gedrickter linker Maustaste die
Zeilentrennlinie nach oben oder unten,
hoher oder schmaler schieben.

e Neben dem Zeilenkopf kdnnen Sie in
einer Quickinfo das genaue Malf3 in mm
und Pixel ablesen bzw. einstellen.

e Stellen Sie eine Hohe von 24,00 ein.

Y

Miete
Strom

Telefon l\

Fluchtlinie

ghe: 24,00 (32 Pixel |

Auto

reiter

3

a

| v
¥ hrival

8 lb *sc malergen

Gesamt
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Zeilenh6he automatisch anpassen

B, Auto
e Zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie ;I- Versicherun
zwischen der Zeile 6 und 7. 8 Gesamt
¢ Der Mauszeiger verandert sich in einen
Doppelpfeil.
e Klicken Sie doppelt auf den Doppelpfeil. Ergebnis:
e Die Zeile erscheint sofort in optimaler Zeilenh6he 5 R
(entsprechend der anderen Zeilen). 6 Auto
7 Versicherungen

Die Zeilenhohe ist dem Inhalt der Zelle angepasst und automatisch wurde die
gesamte Zeile auf die minimalste Zeilenhdhe eingestellt. Alle Inhalte der Zeile
werden angezeigt.

2.8.5 Spalte einfligen
P

Auf dem gleichen Weg, wie Sie zuvor eine Zeile eingefugt haben, kbnnen Sie auch eine
Spalte einfligen.

=

Fugen Sie vor der Spalte A eine weitere Spalte ein. Excel fligt eine Spalte immer vor einer
vorhandenen Spalte ein:

A B C
e Klicken Sie auf den Spaltenkopf A mit der 1 Ausgaben
rechten Maustaste. 2
e Befehl Zellen einfigen auswahlen. 3 Miete 23
e Die markierte Spalte wird nach rechts 4 Strom 2
eschoben.
g 5 Telefon 54,7

@ Die neue Spalte A erscheint vor der vorherigen Spalte A, die jetzt Spalte B ist.
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2.8.6 Zeile/Spalte [6schen

¥

Genauso, wie Sie eine Zeile/Spalte eingefuigt haben, kénnen Sie auch eine vorhandene
Zeile/Spalte wieder I6schen. Loschen Sie die Zeile 2 und die Spalte A nacheinander, wie
nachfolgend zu sehen:

=

Spalte [6schen

| D
Ausschneiden

Kopieren

G i e<P

Einfilgeoptionen:

=

Inhalte einfdgen...

e Spaltenkopf A mit der rechten Maustaste
anklicken.
e Befehl Zellen |6schen auswahlen.

Zellen ginflgen

Zellen léschen
Inhalte Iu':'us;hen[%

() | A ?

0=l L[ W (| =

) ) _ 1 Ausgaben
Die Spalte A ist entfernt und die 2
vorherige Spalte B ist jetzt die Spalte A. 3 |Miete 230,00 €
A CHrmmn AT NS

Zeile l6schen

 calibi - 11 - AN 4T EE -«
1F K ES-A-E-5
yl
_3 4 Ausschneiden o
; ; 23 Kopieren
e Zeilenkopf 2 mit der rechten Maustaste 4] I
anklicken. - @ Enfigeoptionen:
e Befehl Zellen I6schen auswéhlen. = =
Inhalte einfdgen...
7
9 Zellen ginflgen
Zellen léschen
9 Inhalte Iﬁs;her%
an
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A B
Die Zeile 2 ist entfernt und die vorherige 1 Ausgaben
Zeile 3 ist jetzt die Zeile 2. 2 Miete 230
3 |Strom 27

2.9 Befehl Ruckgangig/Wiederherstellen
%

Haben Sie versehentlich eine Zeile/Spalte zu viel geloscht? Kein Problem, wie in Word gibt
es auch hier in Excel den Befehl Riickgangig | qhv und natdrlich gibt es auch den Befehl

Wiederholen/Wiederherstellen, En_ um den letzten Befehl wiederherzustellen.

E Und denken Sie bitte immer an diese
wichtige Schaltflache. Passiert etwas, was
Sie sich nicht erklaren kénnen, betétigen
Sie Rickgangig, bevor Sie die Nerven
verlieren. — Vielleicht ist dann schon wieder
alles wie zuvor.

Sie mdchten die geldschte Zeile 2 wieder zuriickhaben? Klicken Sie bitte einfach auf die
Schaltflache Ruckgangig und die Zeile ist wieder zwischen den Ausgaben und der Miete
als leere Zeile vorhanden.

Schliel3en und speichern Sie die Arbeitsmappe abschliel3end unter dem Namen
Privatausgaben 2011 1 und beenden Sie Excel.

Vergleichen Sie bei Bedarf Ihre Lésungen mit den Losungsdateien (Downloadbereich zu
diesem Modul, www.daa-mws-virtuell.de) Privatausgaben_loes und
Privatausgaben_ 2011 loes.
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