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Microsoft Excel verwendet standardmafig die A1-Bezugsart. Bei dieser Bezugsart werden
die Spalten mit Buchstaben (A bis ... ins gesamt 16384) bezeichnet, die Zeilen werden
nummeriert (1 bis 1048576). Wenn Sie einen Bezug auf eine Zelle erstellen mochten, geben
Sie den Buchstaben der Spalte vor der Zeilennummer ein. Beispielsweise bezieht sich D5
auf die Zelle am Schnittpunkt der Spalte D mit der Zeile 5

Spalten
A B C D E

v

Zeilen
DA WIN|—

v

Um einen Bezug auf einen Zellbereich zu erstellen, geben Sie den Bezug auf die Zelle in der
oberen linken Ecke des Bereichs ein, dahinter einen Doppelpunkt (:) und anschlieRend den

Bezug auf die Zelle in der unteren rechten Ecke des Bereichs. Beispiele fur Bezlge:

Markieren von Zellen, Zellbereichen, Zeilen und Spalten

Ziehen Sie mit gedruckter LMT Uber die Zellen, die sie markieren wollen oder in die Sie den
markierten Inhalt kopieren wollen.
Merke: Erst markieren, dann ausfullen mit gedrickter LMT.

Markier-Cursor: [:::]

Ausfiill-Cursor: —I—

Verschiebe(Kopier)-Cursor ZK

A B C

! ®
2
3 Ausfiillkédstchen
: N '_I_V—L' n usfii

T W o .
5 e ﬁ\

v
v 2
Markierung Verfahren \

Eine einzelne Zelle

Klicken Sie auf die gewlinschte Zelle, oder verwenden Sie die
Pfeiltasten, um dorthin zu wechseln.

Einen Zellbereich

Klicken Sie auf die erste Zelle, und ziehen Sie den uszeiger
bis zur letzten Zelle des gewlnschten Bereichs.

Alle Zellen in einem
Tabellenblatt

Klicken Sie auf die Schaltflache Alles markieren.

Nichtangrenzende Zellen
oder Zellbereiche

Markieren Sie die erste Zelle bzw. den ersten Zellbereich, halten
Sie dann STRG gedruckt, und markieren Sie die Ubrigen Zellen

markieren bzw. Zellbereiche.
Einen umfangreichen Klicken Sie auf die erste Zelle des Bereichs, halten Sie die
Zellbereich UMSCHALTTASTE gedrickt, und klicken Sie dann auf die

letzte Zelle des Bereichs. Sie konnen einen Bildlauf durchfiihren,
um die letzte Zelle anzeigen zu lassen.
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Eine ganze Zeile Klicken Sie auf den Zeilenkopf (1....... )

Eine ganze Spalte Klicken Sie auf den Spaltenkopf (A.....)

Angrenzende Zeilen oder |Ziehen Sie den Mauszeiger Uber die gewlinschten Zeilen- bzw.

Spalten Spaltenkopfe, oder markieren Sie die erste Zeile bzw. Spalte,

dann die letzte Zeile bzw. Spalte.

halten Sie die UMSCHALTTASTE gedrickt, und markieren Sie

Nichtangrenzende Zeilen |Ziehen Sie mit gedrlckter strg-Taste Uber mehrere Zeilen oder

oder Spalten Spalten

Erweitern oder verkleinern | Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedrtickt, und klicken Sie auf

der aktiven Markierung die letzte Zelle, die Sie in die neue Markierung aufnehmen
mochten. Der rechteckige Bereich zwischen der aktiven Zelle
und der Zelle, auf die Sie klicken, wird zur neuen Markierung.

Markieren auseinander liegender Zellbereiche mit strg-Taste.

E ! Mit STRG markieren

Mit STRG - @ alle ,4711°

Verschieben oder mit 4711
STRG kopieren \A

Andern von Zellen

Andern der Spaltenbreite

Ziehen Sie die Begrenzungslinie rechts neben der Spalteniberschrift auf die gewlinschte
Breite.

Die angezeigte Spaltenbreite entspricht der Durchschnittsanzahl der Ziffern 0-9 in der
Standardschriftart, die in eine Zelle passen.

Andern der Spaltenbreite von mehreren Spalten

Markieren Sie mehrere Spalten:

Spalten A bis E markiert

AT - ps
1

Ziehen Sie die Begrenzungslinie zwischen 2 Spalten gréRer oder kleiner (hier zwischen D
und E) auf die gewlinschte Breite.

Andern der Zeilenhdhe

Ziehen Sie die Begrenzungslinie unterhalb der Zeilenlberschrift, bis die gewilinschte
Zeilenhdhe erreicht ist.
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Andern der Schriftart oder des Schriftgrads
1. Markieren Sie die zu formatierenden Zellen oder Textteile einer einzelnen Zelle.

2. Klicken Sie im Schriftartfeld ' gial - auf die gewlinschte Schriftart.

3. Klicken Sie im Schriftgradfels 10 auf den gewiinschten Schriftgrad.

Anzeigen mehrerer Textzeilen in einer Zelle

1. Markieren Sie die zu formatierenden Zellen.
2. Klicken Sie im Menu Format auf Zellen und dann auf die Registerkarte Ausrichtung.
3. Aktivieren Sie unter Texteigenschaften das Kontrollkastchen Zeilenumbruch.

Tip Um an einem bestimmten Punkt eine neue Zeile zu beginnen, klicken Sie in der
Bearbeitungsleiste (oder in der Zelle, wenn Sie diese bearbeiten) auf die Stelle, an der ein
Zeilenumbruch eingefligt werden soll. Driicken Sie anschliefiend ALT+EINGABE.

Textausrichtung

Weiterhin kénnen Sie den Text unter dem MenUpunkt Format / Zellen und dann die
Registerkarte Ausrichtung in einem beliebigen Winkel anordnen.

Einfligen von Zellen , Zeilen, Spalten und Tabellen

Durch Einfligen von Zellen , Zeilen und Spalten kénnen Sie nachtraglich Platz in Ihrer
Tabelle schaffen. Der entsprechende Rest der Tabelle wird entweder nach unten oder rechts
verschoben.

Beim Einflgen einer neuen Tabelle erscheint unten eine neuer Tabellename im Register.

Anwenden von Rahmen auf Zellen
1. Markieren Sie die Zellen, die Sie mit Rahmen versehen mochten. 1----- |
2. Um die zuletzt ausgewahlte Rahmenart anzuwenden, klicken Sie auf Rahmen

\4

Um eine andere Rahmenart anzuwenden, klicken Sie auf den Pfeil neben Rahmen, und
wahlen Sie dann in der Palette eine Rahmenart aus.

Kopf- und FuBzeiIe Seite einrichten @@
Papietformat ] Seiterrénder  Kopfzeile/Fufzeis l Tabelle ]
Dur_.Ch den MenuPunkt" Excel_uebungensls CAw 23.0M.2009 Drucken. ..
Seitenlayout/Seitenrdander S
- - - I3 EILEnansC
benutzerdefinierte Seitenrdnder — _Setsnendct_|
g_ele!ngen Sie in die Option Seite [Excel_uebungen»ks; CAWY; 22.01.2009 =] __ optonen.,_ |
einrichten.
Die SChon bekannten Register Benutzerdefinierte Kopfzeie. .. | Benutzerdefinierte Fulizeile. .. |
Papierformat und Seitenrander Eufizeile:
ermdglichen den Text innerhalb des [
Papiers zu placieren.
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Im Bereich Kopf- und Fulzeile kdnnen Sie 3 benutzerdefinierte Eintrage im Kopf- und
einen im FulBbereich eintragen.

Einfugen von Funktionen

Im Start-Menu kénnen Sie unter =
Autosumme/Weitere Funktionen auswahlen: a> @ o =
Funktion einfiigen (7)) i (= autosummel~|  Agp ﬂ’{a
Funktion suchen: k ; [i————— = i
Format S Buchen und
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klidken Sie oK F
dann auf ‘0K’ ¥ Mittelwert Buswdhlen =
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet |Z| | Anzahl
Funktion auswahlen: Mayx ¥
SUMME - | . |
MITTELWERT B 1 L Min
WENN ‘E ‘
HYPERLINK Weitere Funktionen...
AMZAHL b
MAX
SIN 2
ANZAHL(Wert1;Wert2;...)

Berechnet, wie viele Zellen in einem Bereich Zahlen enthalten.

Hilfe fiir diese Funktion [ OK ] [ Abbrechen ]

Je nach Komplexitat der Funktion haben sie die Moglichkeit eine oder mehrere Argumente
(Zelleninhalte) anzugeben.

Zellinhalte formatieren

Start/als Tabelle formatieren

R T T T T B = Auwosn
L el B Euro | Eura_Aufgab... . L | |
e -lJ:d | B : —‘='—‘ (8] Fallberei
—r =7 AlsTabelle | Euro Exce... Euro fehler i... _ | Einfogen Laschen Format )

=x g~ (formatieren -| = = = = - - - &2 Loschen

Bedingte Als Tabelle
Formatierung\ formatieren ~

dann wahlen Sie hier das passende
Farbschema aus

@8 MNeue Tabellenformatvorlage...

3 Neue PivotTable-Formatvoriage...
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Zeichensymbole bearbeiten mit Kontextmenii

—_—

Text hinzufligen
2. Gruppieren (vorher
mehrer Objekte markieren)

3. Reihenfolge (Vorder/Hintergrund)
4. Form Formatieren
Farben und Lini
GroRe
Layout

Trebuche » 11
F | EE

#  Ausschneiden
53 Kopieren

& Einfiigeoptionen:
=

Text bearbeiten
£'<,  Punkte bearbeiten

{;j; In den Vordergrund

Ebene nach vorne In di

7
?g Hyperlink...
Makro zuweisen...

Als Standardform festlegen

Form formatieren @ 4]] Grabe und Eigenschaften..,
[Fullung ] Fullung % Form formatieren...
Linienfarbe () Keine Fllung

Linienart @ Einfarbige Fiilung

() Farbverlauf

Schatten () Bild- oder Texturfiillung

Spiegelung 7 Musterfiilung

Leuchten und weiche Kanten Fiillfarbe

3D-Format Farbe:

3D-Drehung Transparenz: El 0% $

Bildkorrekturen

Bildfarbe

Kiinsterische Effekte

Zuschneiden

Textfeld

Alternativtext

Ausfiillen und markieren
A B C D E F G H

1 1 1| 23.01.2009| Fr 23.01.2009|Montag #an ianuar i

2 5] 24.01.2009] Fr 30.01.200ﬁienstag eb ebruar —I—

3 9 25012009 Fr 06.02 200 Mittwoch Mrz marz

4 4 13 26.01.2009 Fr13.02.2009 Donnerstag Apr april

5 5 17 27.01.2009 Fr 20.02.2009 Freitag Mai mai

6 6 21 28.01.2009 Fr 27.02.2009 Samstag Jun juni

I T 25 29.01.2009 Fr 06.03.2009 Sonntag Jul Juli

8 8 29 30.01.2009 Fr13.03.2009 Montag Aug august

9 9 33 31.01.2009 Fr 20.03.2009 Dienstag Sep september

10 10 37 01.02.2009 Fr 27.03.2009 Mittwoch Ot oktober

M november

12 dezember ¥

13

14

15 4N 4N 41 4 47 4
16 471 471 471 47N 471 4
17 4N 4N 41 4 47 4
18 471 471 4711 47N 4711 47N
19
20
21 47T 47T 471 4N 471 4
22 471 471 4711 471 4711 471
23 47 47 47 4N 471 4
24 4711 4711 4711 4711 4711 4711
25

e T

mit strg markieren
4711 schreiben
Abschluss mit SHIFT-
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Ubung Brutto-Netto-Rechnung

Diagramme erstellen

Menu: Einfiigen/Diagramme

Chart1

-

A B C D E F

1 Brutto-Netto-Rechnung

2
3 Nr Anzahl  Preis Netto MWST Brutto MWST—Satz\ 16%
4 1 3 400€ 12,00 € 192€ 1392¢€
5 2 3 6,00 € 18,00 € 288€ 2088 € |

EB 3 400€ 12,00 € 192€ 1392€ ]
74 3 2,00¢€ 6,00 € 0,96 € 6,96 £
8 5 5 200€ 10,00 € 1,60 € 1160 €
9 |6 3 6,00 € 18,00 € 2,88 € 20,88 €
10 4600€  7,36€ 53,36 €
11

12 Summe 88,16 €
13 Mittelwert 14,69 €
14 Min 6,96 €
15 Max 20,88 €
16 Anzahl 6
17 Anzahl2 6
18

Bundestagswahl

Partei |Wahler Prozent

CDhuU 22.000.000 | 40,0%

SPD 23.000.000 | 41,8%

Grine 3.000.000 5,5%

FDP 3.500.000 6,4%

PDS 2.000.000 3,6%

Sonstige 1.500.000 2,7%

55.000.000 | 100,0%

Diagramme

fx | =DATENREIHE(Wahl!SC52;Wahl!SAS3:SASE; Wah!!Si

A

B

c

7 PDS 2.000.000 3.6%
8 Sonstige] _ 1.500.000 2.7%
9 55.000.000 |100,0%

D E

F

Bundestagswahl 2002

6,4% 0%

2.7%

mCDU = 5SPD

oGriine

oFDP sPD5S

o Sonstige
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Klicken Sie auf das Kuchendiagramm und nochmals auf ein Stlick, um dieses Stlick mit der

RMT zu formatieren.

= A A  Reihen "Prozen -

F & ETE._.;L).Q.
M gao  36%

Rethen loschen Dot b el
:.."_"} Auf Formatworl, zurtcks,
n‘ Datenrelhen-Diagrammtyp andern...
L Daten auswahien.,,

30-Drehung...

Datenbeschriftung formatieren. lllillnll
ar .:'i."_"__"_"'..'.-'-

P

Ubung Summewenn

Einsatz Funktion Summewenn
Nr Immobilie Provision
1 400.000,00 € 8.000,00 €
2 225.000,00 € 5.000,00 €
3 400.000,00 € 8.000,00 €
4 300.000,00 € 7.000,00 €
5 500.000,00 € 10.000,00 €
6 320.000,00 € 7.500,00 €
2.145.000,00 € 45.500,00 €
Alle Immobilienen > 280T 1.920.000,00 €
Anzahl der Immobilien
> 280T 5
Alle Provisionen zu
Immobilien> 280T 40.500,00 €
Funktionsargumente g| T — El
SLMMEWWENM : —
th-ere-lch _ = ;{400000 ,-2"25000 140 Bereich [cs.c10 = {400000;225000;401
Sue rlterlf:n |"»250000 5l = ">280000 suchkriterien |">zs0000" (] = ">zs0000"
Summe_Bereich | 5= Summe_Bereich |ps:p10] = {8000;5000;5000; 7
= 1920000 _
addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien dbereinstimmen, ) - o = s
Addiert Zahlen, die mit uchkriterien (bereinstimmen,
Die Summewenn-Funktion summiert als Ergebnis
die Zahlen im Bereich fiir das Suchkriterium oder fir
den Bereich Summe_Bereich, falls er angegeben v
wurde
Summe_Bereich sind die Zellen, die Sie summieren wollen,
Formelergebnis = 40,500,00 €
HilFe Fiir diese Funktion [o]:4 ] [ nbbrechen ]
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