Excel = Teil 1

1. Was ist Excel?

Eine Excel-Tabelle ist ein Kalkulationsblatt, das aus einzelnen Zellen besteht. In
diese Zellen kbnnen Sie Texte, Zahlen und Formeln eingeben.

Der Text dient in Form einer Rubrik oder Uberschrift meistens zur Erklarung und
Strukturierung der Tabelle. Mit den Zahlen und Formeln (z.B. 12+34+25) werden
Berechnungen durchgefihrt.

2. Die Arbeitsoberflache

Ein Tabellenblatt in Excel ist in einzelne Felder aufgeteilt. Jede Zelle kann durch die
Adresse (Spalten- und Zeilenbezeichnung) genau lokalisiert werden. In einer
Tabellenkalkulation kbnnen Daten unterschiedlicher Art, z.B. €-Betrage oder
Prozentwerte eingegeben werden.

Microsoft Excel - Hotelrechnung ¥ = ] 2|
@_’] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben 0 e L e
NEHRSSRIVE §BB-F9-0- B =-ilEs - -0f

- Arial -0 2| F XU EE=EHB% mEmBEEE-O-A-H

CB v fx =C7*C5
A | 5 emcassl 0 | B | E | 6 | @ | B | g

1 ot
2 Hotelr echnung

[ 3

| 4 |Aufenthaltsdauer Tage gesamt

5

6 |

7 _|Preis pro Zimmer | 70,00 €

| 8 |Gesamtpreis 21000€1 op

| 9 |Treue-Rabatt 10%

| 10 |Rabatt in EUR 2100 €

11
| 12 |Rechnungsbetrag 189,00 €

13

14
15

16
17

18 —
19

20, .
TR M\ Tabelle1 { Tabelle2 £ Tabelle3 / K | _>_|J—‘
Bereit MF 7

Excel 2003

Der Vorteil der Tabellenkalkulation besteht darin, dass Sie durch die Eingabe von
Formeln Berechnungen durchfiihren kénnen. In eine Formel lassen sich anstelle
fester Werte die Adressen bzw. Zellbeziige eingeben.

Eine Excel-Datei unterteilt sich in die Arbeitsmappe und einzelne Tabellen- und

Diagrammblatter. Die Blatter konnen durch weitere Blatter erganzt, geldscht,
umbenannt, kopiert oder verschoben werden.
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3. Grundlegende Tabellenbearbeitung

Daten in Zellen eingeben:

- Zahlen werden Standardmafig rechtbiindig in der Zelle platziert. Die Zahl wird
nach der letzten Nachkommastelle kaufmé&nnisch gerundet. Negative Zahlen
werden mit vorangestelltem Minuszeichen eingegeben.

- Texte werden StandardmaRig linksbindig in der Zelle platziert. Sollte die
Spaltenbreite nicht ausreichen, werden die rechten Nachbarzellen Uberdeckt.
Soll eine Zahl als Text erkannt werden, beginnen Sie die Eingabe mit einem
Apostroph.

Spaltenbreite bzw. Zeilenh6he kdnnen verandert werden. Es wird immer die
komplette Spalte/Zeile verandert.

Tabellenteile konnen

- mit der Maus
- das gesamte Tabellenblatt
- die gesamte Spalte
- die gesamte Zeile
- Zellbereich durch Ziehen der Maus bei gedrickter Maustaste (erste Zelle
immer weil3, als aktive Zelle)
-> durch Strg-Taste kénnen zusétzlich weitere Zellen markiert werden

oder
- mit der Tastatur

- aktuelle Zelle UMSCHALT + LEERTASTE
- aktuelle Spalte STRG + LEERTASTE
- Gesamtes Tabellenblatt STRG + A
—> aktueller Datenblock STRG + UMSCHALT + +
—> ab Cursorposition UMSCHALT + Pfeiltaste
- ab Cursorposition zum Ende UMSCHALT + STRG + ENDE
—> ab Cursorposition zum Anfang UMSCHALT + STRG + POS1

markiert werden.

Grofe Bereiche konnen mit Hilfe der Funktionstaste F8 und mit den STRG- bzw.
UMSCHALT-Taste markiert werden.

4. Drucken mit Excel

Zum Anpassen an eine Seite, kann vor dem Drucken tber Menutpunkt DATEI —
SEITE EINRICHTEN eingestellt werden.

Der Druckbereich kann manuell definiert werden tiber Menipunkt DATEI —
DRUCKBEREICH — DRUCKBEREICH FESTLEGEN.

Das Layout kann Uber die Seitenansicht weiter angepasst werden. Dabei kbnnen die

Réander, das Seitenformat (Hoch- oder Querformat), Papiergrol3e, Gitternetzlinien
ein- bzw. ausgeblendet, Kopf-/FulR3zeilen, Drucktitelbereiche festgelegt werden.
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5. Mit Formeln arbeiten

Bestandteile einer Formel:

= Jede Formel beginnt mit einem Gleichheitszeichen

Funktionen Mit Hilfe von Funktionen lassen sich viele Standardberechnungen
einfach und schnell ausfihren, bsp. SUMMEN, MITTELWERTE,...

Konstante Konstante Werte sind Zahlen, die sich nicht &ndern.

Werte

Operatoren Mit math. Operatoren (+, -, *, /) kbnnen unterschiedliche
Berechnungen durchfihren. Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regelung.

Klammern Mit Klammern kann die Reihenfolge der Berechnung verandert
werden.

Die Eingabe einer Formel wird mit der ENTER Taste abgeschlossen.
Hinweise zur effektiven Formeleingabe:

> Relative Beziige mit der Zeigen-Methode erstellen
> Die Funktion AUTOSUMME verwenden
> Schnelles Kopieren von Formeln durch Ausfillen (Ziehen)

6. Ausfullen, Verschieben und Kopieren
Das Kopieren und Verschieben kann auf unterschiedliche Weise erfolgen:

> L:Jber Menipunkt BEARBEITEN (Ausschneiden/Kopieren/Einfligen)
-> Uber Symbolleiste — SYMBOLE Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen

ODER
> Uber die Tastenkombinationen

Ausschneiden STRG + X
Kopieren STRG +C
Einflgen STRG +V

Die Zellen kénnen durch die Ausfill- bzw. Aufz&hlungsfunktionen schnell erzeugt
werden. Im Excel sind bestimmte Datenreihen bereits standardméaRig hinterlegt. Es
genugt einen Anfangswert einzugeben.

zB. 1 > 1,2,3,4,5,...
Mo -> Mo, Di, Mi, Do, Fr,

Excel kann Zahlenaufzahlungen, Aufzdhlungen mit Datum und Uhrzeit,
Textaufzahlungen, Tage und Monate und individuell erstellte Listen erkennen.

Relative Beziige

Einen besonderen Vorteil bietet Excel beim Kopieren von Formeln. Dabei werden
die Zellbeziige der Formel automatisch an die neue Position angeglichen. Sie
werden relativ zur Zielposition verandert.
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Absolute Beziige

In vielen Fallen, besonders bei fest eingegebenen Werten, ist der Schutz der
Ubergabewerte erwiinscht: Absolute Beziige erhalten vor der Spalten- bzw.
Zeilenbezeichnung ein Dollerzeichen ($).

Zellbezug der Bezugsart Zellbezug der kopierten
Ursprungsformel Formel
Relativer Bezug:
Al Beide Teile der Adresse werden B2

beim Kopieren angepasst.

Absolute Spalten- und
Zeilenadresse:

$ASL Beim Kopieren wird nichts $A%1
verandert.
Absolute Zeilenadresse:

A%l Beim Kopieren wird nur der B$1

Spaltenbuchstabe angepasst.

Absolute Spaltenadresse:
$A1 Beim Kopieren wird nur die $A2
Zeilennummer angepasst.

7. Die grundlegende Zellformatierung
Formatierungsmoglichkeiten:
-> Schriftarten-, gro3en, -attribute
> Ausrichtung von Zellinhalten
> Rahmen, Hintergrundfarben und Muster
> Zahlenformate
Die gangigsten Formatierungen kénnen tber die Symbolleiste erfolgen. Die weniger

oft verwendeten bzw. speziellen Formatierungen sind Uber den Menipunkt FORMAT
wahlbar.

8. Bearbeiten der Tabellenstruktur
Es kdnnen
- Einzelne Spalten bzw. Zeilen angepasst
- Optimale Spaltenbreite und Zeilenhéhe eingestellt
- Spalten bzw. Zeilen eingefiigt oder geldscht
werden.

Auch einzelne Zellen kdnnen eingefligt oder geléscht werden.

Spalten- und Zeilen kénnen aus- oder eingeblendet werden.
9. Arbeiten mit einfachen Funktionen
Funktionen sind speziell vorgefertigte Formeln. Besonders oft benutzte umfangreiche

und komplexe Formeln brauchen nicht individuell erstellt zu werden; sie sind von
Excel vordefiniert.
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Jede Funktion ist wie folgt aufgebaut:

FUNKTIONSNAME(Argument1;Argument2;...)

Die Art der Berechnung wird durch den Funktionsnamen festgelegt. Excel bietet eine
Vielzahl an Funktionen an. Erst durch Angabe bestimmter Informationen/Argumente
kann die Funktion die Berechnung durchfuhren.

Einfache Funktionen: z.B. Werte: 45, 32, 13, 54
Funktion und Syntax Bedeutung Formelbeispiel Ergebnis
SUMME(Bereich) Summe =SUMME(B1:F1) 144
MITTELWERT(Bereich) | Mittelwert/Durchschnitt =MITTELWERT(B1:F1) 36
MIN(Bereich) Kleinster Wert =MIN(B1:F1) 13
MAX(Bereich) GroRter Wert =MAX(B1:F1) 54
ANZAHL (Bereich) Anzahl der Zellen im Bereich, die | =ANZAHL (A1:F1) 4
Zahlen enthalten

Excel wendet die Regel des kaufmannischen Rundens an. Es kénnen jedoch die
Funktionen RUNDEN, KURZEN, ABRUNDEN und AUFRUNDEN von Zahlen benutzt

werden.

10. Diagramme erzeugen und bearbeiten

Mit Hilfe von Diagrammen kdnnen Zahlenwerte einer Tabelle visualisiert werden.

Variable Kosten im 1. Quartal
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Folgende Diagrammelemente kénnen gedndert bzw. angepasst werden:

Diagrammelement

Erlauterung

Diagrammtitel

Der Diagrammtitel kann individuell eingegeben
werden.

Titel der GréRBenachse (y-Achse)

Fur die Y-Achse kann zusatzlich zur
Skalierungsbeschriftung ein beschreibender Titel
eingegeben werden.

Einheiten der GréR3enachse (y-Achse)

Die Skalierung der Y-Achse und die Beschriftung
erstellt Excel automatisch aus den jeweiligen
Tabellenwerten.
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Zeichnungsflache In diesem Bereich befindet sich das eigentliche
Diagramm

Legende Die Legende erklart die Zuordnung der einzelnen
Y-Datenreihen fiir jede Rubrik der X-Achse.

Einheiten und Rubriken Beschriftungen der X- Die Unterteilung (Rubriken) und die Beschriftung

Achse werden in der Regel automatisch aus den Zeilen-
oder Spaltenbeschriftungen der Tabelle erzeugt.

Titel der Rubriken Achse Fir die X-Achse kann zur Rubriken Beschriftung
ein zusatzlicher Titel eingegeben werden.

Am Einfachsten lassen sich die Diagramme mit dem Diagrammassistenten erstellen.

Schritt 1:
Schritt 2:
Schritt 3:
Schritt 4:

Diagrammtyp festlegen
Diagrammquelldaten bestatigen
Diagramm gestalten

Diagramm platzieren

Verschiedene Diagrammtypen:

A2 2 2 Z

Gestapelte Balken- bzw. Saulendiagramme
Liniendiagramme

Kreisdiagramme

Verbunddiagramme

3D-Diagramme
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