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VVORWORT

Mit dem Arbeitsbuch kénnen die Fertigkeiten in EXCEL selbststandig und selbsttatig
erworben werden, um auf diese Weise berufsbezogene Probleme zu lI6sen. Die Funk-
tionen werden durch Praxissituationen erarbeitet und durch Aufgaben vertieft. Die
Lernenden werden anwendungsorientiert durch die kaufmannischen Tatigkeiten des
Buroalltags begleitet und bekommen dadurch einen hohen Praxisbezug vermittelt.

Das Arbeitsbuch ist universell einsetzbar sowohl fir kaufmannische Ausbildungs-
berufe als auch fir vollzeitschulische Bildungsgange. Auch Bildungseinrichtungen,
die sich auf die Aus- und Weiterbildung von berufstatigen Erwachsenen speziali-
siert haben, profitieren vom Einsatz dieses Arbeitsbuchs. Zudem ist das Arbeitsbuch
zur Erarbeitung der notwendigen Kompetenzen fir ein erfolgreiches Bestehen der
gestreckten Abschlusspriifung der Kaufleute fiir Biromanagement geeignet.

Das Arbeitsbuch enthalt zahlreiche Ubungsaufgaben zur selbststandigen Erarbeitung
sowie Hilfen zur Vorbereitung eines handlungsorientierten Unterrichts. Sowohl die
einfacheren als auch die komplexen Programmfunktionen von MS EXCEL bis hin zum
kollaborativen Arbeiten werden erlernt und erleichtern die praktische Anwendung.

Wipperfirth, Winter 2025/2026

Axel Zimmermann



1 ALLGEMEINE VORBEMERKUNGEN

1.1 EXCEL 2024/EXCEL 365

EXCEL 2024 ist als Tabellenkalkulationsprogramm Bestandteil von Microsoft Office 2024, das unter den
géangigen Betriebssystemen von Microsoft lauffahig ist.' Neben dieser ,statischen” Version, die einmal
gekauft und dann so verwendet werden kann, ist immer haufiger Microsoft 365 auf Computern instal-
liert. Dabei handelt es sich um einen Abonnementdienst, der sicherstellt, dass immer die aktuellen Pro-
gramme von Microsoft verflgbar sind. Bei Updates werden daher nicht nur Fehler behoben, sondern
auch neue Funktionen eingebunden, die bei einem EXCEL mit fester Versionsnummer erst in der Folge-
version erhaltlich sind. Daher sind EXCEL 2024 und EXCEL aus dem Microsoft 365-Paket nicht identisch,
aber viele Funktionen und auch die Bedienung sind nahezu gleich. Beiden Versionen ist auch gemein,
dass das kollaborative Arbeiten, also die gemeinsame (und zeitgleiche) Bearbeitung von Arbeitsmap-
pen, einen grofRen Stellenwert einnimmt. In diesem Buch geht es in erster Linie um EXCEL 2024, aber
es wird immer wieder Hinweise zu EXCEL 365 geben.

EXCEL 2024 bzw. EXCEL 365 ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, das fiir die oben genannten Be-
triebssysteme? entwickelt wurde und deren spezielle Gegebenheiten ausnutzt.

Tabellenkalkulationsprogramme sind nach Textverarbeitungsprogrammen die am héaufigsten ein-
gesetzte Software. Diese Programme weisen eine weitgehend gleiche Funktionalitat auf:

Auf einem elektronischen Arbeitsblatt konnen Sie mithilfe der einzelnen Zellen, die am Schnittpunkt
von Zeilen und Spalten entstehen, Berechnungen durchfiihren lassen. EXCEL z.B. kann durch die
Vielzahl der vorhandenen Funktionen sowohl kaufmannische als auch technisch-wissenschaftliche
Problemstellungen bearbeiten. Ein besonderer Vorteil von Tabellenkalkulationen ist, dass ein Andern
der Eingabewerte automatisch zu einer neuen Berechnung fuhrt. Erganzende Textkommentare kénnen
Sie ebenfalls eingeben, um komplexere Berechnungen besser verstandlich zu machen und fiir Dritte
nachvollziehbarer zu gestalten.

In der kaufménnischen Praxis werden Tabellenkalkulationsprogramme deshalb sehr vielfaltig einge-
setzt.

1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows

EXCEL ist in der Version 2024, bzw. die aktuelle Version von EXCEL 365 zusammen mit seinen Vor-
gangern, inzwischen das erfolgreichste Windows-Tabellenkalkulationsprogramm. Wegen des grof3en
Umfangs (z.B. mehr als 400 Tabellenfunktionen, zu denen in der Version 2024 noch einmal mehr hin-
zugekommen sind) gibt es zahlreiche Hilfsmittel, die unterschiedliche Assistenten umfassen. Aul3er-
dem ist die Programmiersprache Visual Basic fiir Applikationen (VBA) enthalten, mit deren Hilfe auch
komplexere Probleme gelést werden konnen. Allerdings wird diese immer mehr durch JavaScript und
Lambda-Funktionen, die benutzerdefinierte Funktionen sind, ersetzt.

EXCEL bietet das Konzept der Arbeitsmappe, die in der aktuellen Version standardmaf3ig ein Blatt
(Tabellen und andere Dokumente) enthélt, welches jederzeit erweitert werden kann.

Erganzender Hinweis:

Wenn Sie jedoch generell eine andere Zahl an Tabellenblattern in neuen Arbeitsmappen bendtigen,
kénnen Sie nach einem Klick auf die Datei-Registerkarte ( Datei ) in der linken oberen Ecke unten
links optionen  aufrufen. Unter [ algemein | konnen Sie dann die gewiinschte Anzahl von
Arbeitsblattern festlegen: souicle Ameitsblstter einfugen: 1 -/(zwischen 1 und 255).

1 Es gibt auch Microsoft Office fiur MacOS und iOS von Apple sowie Android von Google, auf die hier aber nicht weiter eingegangen wird.

2 Wir gehen davon aus, dass Sie mit den Grundziigen der Bedienung von Microsoft Windows vertraut sind. Sollten Sie hierbei Defizite aufweisen, erarbeiten Sie sich bitte
mit dem Lernprogramm lhrer jeweiligen Windows-Version diese Grundfertigkeiten.
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8 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Neben den Dokumentennamen (Namen der Arbeitsmappen) kénnen erlauternde Informationen ge-
speichert und als Suchkriterien verwendet werden.

EXCEL bietet aulRerdem ein eingebundenes Grafikprogramm. Die Bedienung mit der Maus ist sinnvoll,
vor allem im Hinblick auf das Anklicken von Symbolen, Markieren, Kopieren usw. Auf die Tastatur
kann jedoch nicht ganz verzichtet werden. Sie wird vor allem flr Zahlen- und Texteingaben sowie flr
Hotkeys (= Tastenkombinationen, die bestimmte Befehlsfolgen ersetzen kdnnen) benoétigt. Au3erdem
lassen sich einzelne Vorhaben auch schneller umsetzen, wenn mit Tastenkiirzeln gearbeitet wird.

1.2.1 Wichtige Grundbegriffe im Zusammenhang mit der Computermaus

Die Bewegungen, die Sie mit der Maus auf dem Tisch ausfiihren, werden auf den Bildschirm Uber-
tragen. Damit kénnen Sie jeden Punkt des Bildschirms ansteuern. Je nach Anwendung nimmt der
~Mauszeiger” unterschiedliche Gestalt an. — Sollte die Maus einmal nicht so funktionieren, wie Sie sich
das denken, dann kénnte dies auch an der Tischoberflache liegen. Probieren Sie einfach mal die Maus
auf einem Blatt Papier zu bewegen, wenn kein Mauspad vorhanden ist. Wenn Sie einen Touchscreen
haben, kann natlrlich auch manchmal einfach ein Tippen auf dem Bildschirm die schnellste Variante
sein, die zum Ziel fuhrt.

Folgende Begriffe werden im Zusammenhang mit der Mausbedienung gebraucht:

Begriff Bedeutung

Der Mauszeiger wird durch entsprechende Bewegungen auf ein

Zeigen bestimmtes Objekt des Bildschirms gerichtet.

Die Maustaste wird einmal kurz gedriickt. Sollte nichts anderes
Klicken vermerkt sein, bezieht sich die Bezeichnung ,Klicken” immer auf
die linke Maustaste.

Die Maustaste wird zweimal kurz hintereinander gedriickt. Im Nor-

Doppelklicken malfall ist immer die linke Maustaste gemeint (siehe ,Klicken”).

Mit dem Mauszeiger auf etwas zeigen und die linke Maustaste
Ziehen driicken. Bei gedriickter linker Maustaste bewegen Sie den Maus-
zeiger auf dem Bildschirm.

Markierte Elemente kénnen mithilfe der Maus im gleichen Doku-
Ziehen und Ablegen ment oder zwischen verschiedenen Dokumenten kopiert oder

(.Drag & Drop”) verschoben werden. Der Mauszeiger verandert bei dieser Funk-
tion sein Aussehen.

1.2.2 EXCEL unter Windows starten

Da EXCEL eine ,normale” App ist, wird es auch so gestartet, wie Sie dies von anderen Anwendungen
kennen. Unter dem Betriebssystem Windows 10 kann dies wie folgt aussehen. Abhangig von der vor-
handenen Installation kann der Start auch anders ablaufen oder sogar durch eine didaktische Ober-
flache in der Schule von lhrer Lehrerin bzw. lhrem Lehrer vorgenommen worden sein. Wenn Sie nicht
wissen, wie es funktioniert, fragen Sie einfach nach. Alle Bildschirmfotos in diesem Buch sind unter
dem Betriebssystem Microsoft Windows 10 entstanden.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows 9

Vorgehensweise

1. Startmen( 6ffnen. Auf den Start-Button klicken!

o Zur Suche 1

2. Unter ,E” nach EXCEL suchen. E

Q Einstellungen
- Erleichterte Bedienung

X Excel

r

3. Alternative: ,Zur Suche Text hier
eingeben.” anklicken und nach ,,EXCEL”

suchen.
Héchste Ubereinstimmung
Excel
App
4, EXCEL starten. Auf EXCEL klicken!

1.2.3 Oberfldache und Bedienelemente von EXCEL

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, erscheint ein Startfenster, in dem Sie angeben kénnen,

ob Sie eine bereits vorhandene Arbeitsmappe weiterbearbeiten, eine neue, leere anlegen oder ein
fertiges Design anwenden:

ﬂ Excel
Guten Abend
) ~ Neu
Startseite
A 0 3
o — e Schvitte mit rstfion Bres ersten oo
E Eine Tour Formeln PivotTable Kreisdiagramme
N unternehmen
0 t_ B N 2
Neu
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel Lernprogramm zu Formeln PivotTable-Tutorial Lemprogramm _ Jen|
Offnen Zuletzt verwendet  Angeheftet
D MName
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10 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Wenn Sie hier auf ,Leere Arbeitsmappe” klicken, dann erscheint das Programmfenster, in dem EXCEL
gestartet wurde. Das Bildschirmfenster von EXCEL 2024 ist folgendermalRen aufgebaut:

a e - 1. % Mappel - Excel £ suchen

® - o x
Datei Start Einfilgen  Seitenlayouwt Formeln Qaten Uberprifen  Ansicht Hife  Foxit Reader PDF
f[,] X — e x| = =@ n standerd | | [0 Bedingte Formatierung ~  EB Ginfugen ~ T v 59~ EH
Einfagen M~ Feu-@-lo-A-|lz==== 8- m- % [ Als Tabelle formatieren ~ %Loscnm - m- 2~ Add-
N 4 b [ Zellenfarmatvarlagen « [ Format « &~ Ins
Zwischenablage Sehriftart & Ausrichtung R Zahi & Farmatvorlagen Zellen Bearbeiten  Add-Ins ~
N\ i
Al v i Ix v
/N B G D E F G H [ ) K L M N a
ol ]
3
: Titelleiste
8 .
5 Aktive Zelle
10
1 =
2 Adressfeld Statusleiste
13
14
15 [+]
7 /l\
© Registerblatter Bildlaufleisten —>
i \L Mauszeiger
Tabetel | @ N/ = .
Bereit T Barrierefreineit: Keine Probleme H B M -- - —+ 100%
Multifunktionsleiste

Den groB3ten Teil des EXCEL-Bildschirms beansprucht der eigentliche Arbeitsbereich. In ihm erfas-
sen Sie lhre Tabellen. Sie kénnen ihn mit einem Blatt Papier vergleichen. Die einzelnen Zellen des
Arbeitsbereiches dienen dazu, Text- oder Zahleneingaben bzw. Formeln zur Berechnung aufzunehmen.
Natdrlich ist die Tabelle nicht auf den sichtbaren Teil des Arbeitsbereiches beschrankt. Ein Bildschirm-
ausschnitt kann nicht die gesamte Tabelle darstellen, da jede EXCEL-Tabelle aus maximal 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten bestehen kann. Die Spalten werden dabei mit Buchstaben bezeichnet. Auf
die Spalte ,Z" folgt Spalte ,,AA", darauf ,AB”, ,AC” usw. bis zur Spalte ,XFD". Insgesamt gibt es also in
jedem Tabellenblatt mehr als 17 Milliarden einzelne Zellen. Letztlich begrenzt nur der Arbeitsspeicher
des Computers die Anzahl der Tabellen.

I Titelleiste

EXCEL arbeitet wie jede Windows-App in einem eigenen Anwendungsfenster. Innerhalb dieses
Anwendungsfensters werden die EXCEL-Arbeitsmappen gedffnet. Die Arbeitsmappe ist das Dokument,
das Sie erstellen oder bearbeiten. In der Titelleiste des Anwendungsfensters kénnen Sie ihren Namen
ablesen. Wenn Sie EXCEL 6ffnen, wird standardméaRig eine neue Mappe mit dem Namen Mappe?
geoffnet.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows 11

l Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste ist der Nachfolger fiir diverse Menls und Symbolleisten, die in vielen alteren
Programmen den Kopf einer Windows-Anwendung ausmachen (in EXCEL bis zur Version 2003). Die
Leiste soll helfen, die fiir eine Aufgabe notwendigen Befehle zu finden. Diese sind in logischen Gruppen
strukturiert, die unter einzelnen Registerkarten zusammengefasst wurden. Sie beziehen sich jeweils
auf eine Art von Aktivitat. Es werden zudem immer nur die Karten angezeigt, die flir die momentan
durchgefiihrte Aufgabe sinnvoll ist. Hinzu kommt, dass diese auch noch individuell angepasst werden
kénnen und sich der Inhalt auch an die Bildschirmgré3e anpasst. Sieht die Leiste bei Ihnen also anders
aus, missen Sie ein bisschen suchen, um die gewlinschten Befehle zu finden.

Die Karten sind Ubersichtlich aufgebaut und bieten den direkten Zugriff auf die notwendigen Befehle,
wie z.B. hier in der Start-Multifunktionsleiste:

Datei E Einfilgen  Setenlayout Formein Daten Uberprifen  Ansicht Hife  Foxit Reader POF
h Aptos Narow n A N ==z % Standard o] EeedingteFomatiorung +  EB Enfogen ~ | X - ’Z"? /,Q
- 0y ~ o . . e = = — - o o 1Al Tabelle formatieren ¥ Eoschen v B> o pirenum schen um Add-
e & FrRU-H-@-A- SE=2E B B-% A & 87 Zellenformatvorlagen v (K] Format » o e esmiiene
Dwitchenablage & Sehndtart (] Autrichtung () Zahd [ Formatvoriagen Zellen Beaibeiten Add-ng -~
So sieht es dann aus, wenn Sie z.B. gerade ein Diagramm erstellt haben:
Datei Start  Einflgen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Foxit Reader POF  Diagrammentwurf  Format 5 Freigeben ~
ik B D ” 11d 11d I- o O B
D st | i, | | o Skl S 15 [ s | T .| At
Dragrammiayouts Diagrammf ormatvoiagen Daten e on
Uber die entsprechenden Auswahlpfeile kénnen Sie sogenannte Drop- 5 v[\\s Ao O)
Down-MenUs aufrufen. Rechts sehen Sie z.B. das flir den Funktions- 5 -
. . . .. Summe
assistenten. Wenn Sie ein solches MenU aus Versehen aufgerufen haben,
kénnen Sie es jederzeit durch Driicken der | Esc |- Taste oder Klicken in den Mittelwert
Arbeitsbereich verlassen. Auch andere Operationen lassen sich oftmals Anzahl Zahlen
durch Driicken der | Esc [ Taste beenden bzw. abbrechen. e
Min

Weitere Funktionen...

l Registerblatter

Eine Arbeitsmappe kann mehrere Blatter beinhalten. Standardmafig enthélt sie ein Tabellenblatt
(Tabelle). Die Namen der Blatter werden am unteren Rand des Arbeitsmappenfensters als Register
angezeigt. Das Register des aktiven Tabellenblatts ist in der Grundeinstellung griin und fett hervor-
gehoben. In der Abbildung oben ist dies z.B. das Registerblatt 7abellel. In einer Arbeitsmappe kénnen
Sie sich durch Anklicken von Register zu Register bewegen. Zum Ansteuern von Registerblattern kén-
nen Sie auch die am linken unteren Rand des Arbeitsmappenfensters zu sehenden Registerlaufpfeile
verwenden, die aber nur aktiv sind, wenn so viele Tabellenblatter vorhanden sind, dass diese nicht
direkt angeklickt werden kénnen:

Diese Pfeile sind doppelt belegt. Klickt man mit der Maus darauf, dann wechselt EXCEL zur vorherigen
bzw. nachsten Registerkarte. Driicken Sie gleichzeitig die Taste (auf manchen Tastaturen auch
), dann wird die erste bzw. letzte Karte angezeigt.

Durch Anklicken eines Registers aktivieren Sie das entsprechende Blatt.

© MERKUR VERLAG RINTELN



12 1 Allgemeine Vorbemerkungen

Erganzende Hinweise:

B Registerblatter kdnnen innerhalb von Arbeitsmappen Uuber Format - Blatt umbenennen umbe-
nannt und Gber Léschen = Blatt I6schen gel6scht werden. Beides finden Sie in der Multifunk-
tionszeile in der Registerkarte Start und dort in der Gruppe Zellen.

B Die Funktionen Verschieben und Kopieren in andere Arbeitsmappen sind Gber Format - Blatt
verschieben/kopieren... moglich.

B Bei Bedarf konnen weitere Registerblatter Gber Einfligen = Blatt einfliigen hinzugefligt wer-
den. — Einfacher gelingt dies aber durch Auswahl des entsprechenden Symbols, welches Sie
hinter dem letzten Registerblatt finden: @

B Schneller als durch die oben dargestellten Menlibefehle kbnnen Sie diese Befehle ausfiihren
lassen, wenn Sie mit der Maus auf das Registerblatt zeigen und die rechte Maustaste klicken.
Dadurch 6ffnen Sie das sogenannte Kontextmen( (siehe Seite 14!).

B Die maximale Zahl der Registerblatter in einer einzigen Arbeitsmappe hangt vom Speicher ab,
der Ihrer Tabellenkalkulation zur Verfligung steht.

Il Bildlaufleisten

Wegen der GrolRe einer Tabelle kdnnen Sie den sichtbaren Bildschirmausschnitt verandern. Dazu be-
nutzen Sie die sogenannten Bildlaufleisten, die den Bildschirminhalt horizontal oder vertikal verschie-
ben kénnen. Klicken oder ziehen Sie an den entsprechenden Stellen mit der Maus:

' Bildlaufpfeil anklicken, um eine Zeile nach oben zu
F G H | & gelangen.
t Bildlauffeld mit der Maus ziehen, um die Tabelle

stufenlos durchlaufen zu lassen. Die Grol3e des
Bildlauffeldes variiert. Sie ist abhangig davon, wo
x| Sie sich in der Tabelle befinden.

Bildlaufleiste anklicken, um einen ganzen Bild-
schirminhalt nach unten zu gelangen.

\ A Bildlaufpfeil anklicken, um eine Zeile nach unten zu
N gelangen.

Die Bildlaufleisten

Die horizontale Bildlaufleiste funktioniert in gleicher Weise bei Verschiebungen des Bildschirmaus-
schnitts nach rechts oder links. Anklicken der Bildlaufpfeile verschiebt also den Bildschirmausschnitt
um jeweils eine Spalte nach rechts oder links. Mit Ziehen des Bildlauffeldes kénnen Sie den Bildschirm
stufenlos horizontal durchlaufen lassen. Klicken Sie links von der aktuellen Position des Bildlauffeldes
auf der Bildlaufleiste, gelangen Sie einen Bildschirmausschnitt nach links. Klicken Sie rechts davon,
gelangen Sie einen ganzen Ausschnitt nach rechts.

I Aktive Zelle

Jede EXCEL-Tabelle besteht aus einem Gitternetz von Zellen, die durch den Schnittpunkt von Zeilen
und Spalten eindeutig festgelegt sind. Die aktive Zelle ist die Zelle, in die Sie Zahlen, Texte oder For-
meln eingeben kdnnen. EXCEL hebt diese Zelle immer durch einen dicken Rahmen und eine farbliche
Markierung der Spalten- bzw. Zeilenbenennungen hervor. In der Abbildung (Seite 10) ist die aktive
Zelle z.B. die Zelle, die durch die Koordinaten Spalte A und Zeile 1 bestimmt ist. Die kurze Schreibweise
far die Zellkoordinaten ist einfach A1. Die Koordinaten der aktiven Zelle werden aul3erdem im Adress-
feld der Bearbeitungsleiste angezeigt. Wenn Sie Koordinaten in grof3en EXCEL-Tabellen angeben, kann
durchaus auch etwas in der Art von ABA7812 herauskommen. Wichtig ist immer, dass erst die Buch-
staben und dann die Ziffern genutzt werden und diese direkt aneinander geschrieben werden.

Eine bestimmte Zelle konnen Sie entweder auf der Tastatur durch Driicken der Richtungstasten [¥],
[t],[+]bzw.[=]ansteuern, durch Anklicken mit der Maus oder das Antippen bei Touchscreens mit dem
Finger. Dadurch wird die Zelle zur aktiven Zelle gemacht, in die etwas eingegeben werden kann.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1.2 Aufbau und Grundziige der Bedienung von EXCEL unter Windows 13

l Mauszeiger

Je nachdem, wohin Sie den Mauszeiger bewegen, kann dieser ein anderes Aussehen bekommen. Der
Mauszeiger hat, wenn Sie ihn z.B. im Arbeitsbereich bewegen, die Form eines Kreuzes. Zeigen Sie in
die Multifunktionsleiste, nimmt er dagegen die Form eines Pfeils an. Weitere Mauszeiger-Formen wer-
den Sie im entsprechenden Zusammenhang spater noch kennenlernen.

l Statuszeile

Am unteren Bildschirmrand erscheint unter dem Arbeitsmappenfenster die Statuszeile. Ein Blick auf
diesen Teil des Bildschirms kann bei auftretenden Schwierigkeiten lohnend sein! Im linken Teil der Sta-
tuszeile erhalten Sie namlich eine Kurzbeschreibung zur aktuellen Arbeitssituation oder zu einem ge-
wahlten Befehl. Im rechten Teil gibt Ihnen EXCEL Informatio-

nen zu aktuellen Einstellungen. In der Abbildung auf Seite 10 1
sehen Sie z.B., dass der aktuelle Zoomfaktor auf 100 % einge-
stellt wurde und EXCEL ,Bereit” ist, also zurzeit keine Berech-
nungen oder dergleichen durchflhrt. Auch fir kleine Zwi- Y
schenrechnungen eignet sich die Statuszeile, denn wenn Sie _
mehrere Zellen markieren, in denen Zahlen stehen, werden
z.B. Mittelwert, Anzahl und Summe ausgegeben. Stehen dort Mittelwert: 2 Anzahl: 3 Summe: 6
nur Texte, werden die Zellen mit Inhalt gezahlt und als Anzahl
ausgegeben.

&

L M

l Adressfeld

Das Adressfeld dient einerseits zur Anzeige der aktuellen aktiven Zelle, kann andererseits aber auch
dazu genutzt werden, Zellen gezielt anzuspringen. Eine Eingabe von ,AZ1966", die Sie mit der [} Taste
(alternativ geht auch immer die -Taste vom Zehnerblock) bestétigen, flihrt z. B. dazu, dass die Zelle
in Spalte ,,AZ" sowie Zeile ,1966“ markiert und im sichtbaren Bereich des Bildschirms angezeigt wird.

I EXCEL-Hilfe

Die Office-Hilfe kann jederzeit durch einen Klick auf das Hilfe -
Fragezeichen-Symbol (in der Multifunktionsleiste ,Hil-
fe”) oder durch Driicken der Taste aufgerufen wer-
den. Im Suchfeld kénnen dann beliebige Fragen einge- €& @ P Assistent benutzen
geben werden. Es ist naturlich nicht notwendig, hier in
vollstandigen Satzen zu schreiben, denn die Hilfe tber-
prift die eingegebenen Begriffe nur darauf, ob sie

Schliisselworte findet, die dann (iber die integrierte Ergebnisse flr .Assistent benutzen”

Hilfefunktion beantwortet werden, wobei oftmals aus Office-Suiten fiir Einzelpersonen und
mehreren Losungsvorschldgen ausgewahlt werden Familien

kann. Die Suchanfrage , Assistent benutzen” ergibt z.B.
nebenstehendes Ergebnis.

Finden Sie mit der Suche in Microsoft

365-Apps. was Sie benétigen

Die Hilfe der EXCEL-Version 2024 bzw. EXCEL 365 sucht Erfahren Sie, wie die Suche in Microsoft 365 fu...
auch im Internet nach dem Begriff. Dazu ist ein funk- Erhalten Sie mit Intelligentes
tionsféhiger (und in der Schule ein freigeschalteter) In- Nachschlagen Erkenntnisse dariiber,
ternetzugang notwendig. Ansonsten wird nur die lokal woran Sie gerade arbeiten
vorhandene Datenbank durchsucht. Verwenden Sie die intelligente Suche, um zusa...

Machen Sie Office fiir Sie intelligenter
Verwenden Sie die intelligenteren cloudbasiert...
Herunterladen kostenloser,
vorgefertigter Vorlagen

Suchen Und herunterladen Sie kostenlose Vorl...

Mehr anzeigen
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1 Allgemeine Vorbemerkungen

l Kontextmenii

Oft ist das Kontextmen hilfreich, das Ihnen zur Situation passen-
de Befehle zur Verfligung stellt. Die Art der Zusammenstellung der
Befehle ist davon abhéngig, welche Operation Sie gerade durch-
fahren.

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Element (z. B. auf eine Zelle, eine
Schaltflache einer Symbolleiste oder ein Registerblatt) und klicken
Sie mit der rechten Maustaste. Das Kontextmen 6ffnet sich!

Wie Sie sehen, werden lhnen alle relevanten Befehle zur Ver-
figung gestellt. Klicken Sie irgendwo im Arbeitsbereich (naturlich
mit der linken Maustaste), schliel3t sich das Kontextmeni( wieder.

Kontrollfragen:

1. Erlautern Sie fir die Arbeit mit der Maus die zentralen Begriffe:

B Zeigen
m Klicken
B Ziehen

@ Umbenennen

Verschieben oder kopieren...
fal Code anzeigen
EE Blatt schitzen...

Registerfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswiahlen

Tahener | 165)

2. Wie schlieRen Sie ein versehentlich gedffnetes Menl oder Dialogfenster?

3. Welche Bedeutung haben die abgebildeten Registerlaufpfeile?

4. Wie 6ffnet man die Office-Hilfe?

5. Zeichnen Sie mit Pfeilen im unten dargestellten Bildschirm ein (oder auf einem eigenen Blatt, wenn
dies nicht lhr eigenes Buch ist): Multifunktionsleiste, Statuszeile, Registerblatter, Adressfeld, aktive

Zelle und Bildlaufleisten.

[x | )« (Y~ = Mappel - Excel jo

-

- v v -

Datei Start Einfiige Seitenla Formelr Daten Uberpri Ansicht Hilfe Foxit Re

0O [ Bedingte Formatierung ~
72 9 °- =

Zwischenablage = Schriftart = Ausrichtung Zahl @ Als Tabelle formatieren ~ Zellen

Zellenformatvorlagen ~

Formatvorlagen ~
Al bl : ﬁ ~
A B C D E F G £
o] i
2
3 ]
4 1
5
| | w
Tabellel (-!7) : 4 | 4
Bereit ff} Barrierefreiheit: Keine Probleme g E] -+ 100%

® - o x

-
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2 AUFTRAGE BEARBEITEN (LERNFELD 3)

Kompetenzen, die Sie im Lernfeld 3 erwerben:

]

=

NN NNJAA

Sie realisieren die Unterschiede bei der Eingabe von Texten und
Zahlen.

Sie wenden EXCEL an, um die Eingabe von Datenreihen zu auto-
matisieren.

Sie l6sen einfache Probleme durch die Eingabe von Formeln.
Sie sichern Ergebnisse, indem Sie Arbeitsmappen speichern.
Sie wenden die Summenfunktion an, um Zahlen zu addieren.
Sie benutzen Zahlenformate, um die Aussagekraft von Tabellen zu erhéhen.

Sie strukturieren Tabellen durch Anpassung der Spaltenbreite.

Sie gestalten Tabellen, indem Sie Zellen mit Rahmen und Muster formatieren.

Sie benutzen die Druckfunktion, vermeiden dabei auftretende Probleme.

Sie passen Tabellen durch das Léschen, Ausschneiden und Kopieren von Bereichen an.
Sie benutzen absolute und relative Adressierungen sowie Namen fir Zellen.

Sie erzeugen spezielle benutzerdefinierte Formate.

In der Heinrich KG sollen die Umséatze der Vertreter, die das Unternehmen beschaftigt, fiir das
erste Halbjahr 20.. erfasst und zusammengerechnet werden. Die unten aufgelisteten Namen und
Umsatze werden in EXCEL erfasst:

Heinrich KG - Blromdbel und Zubehor

Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..

Name Januar Februar Marz April Mai Juni

Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000
Ditbel 96500 99000 101000 112000 109000 116000
Lehmann 215000 211000 199000 221000 227000 229000
Schleicher 188500 199400 184500 191000 196000 202000
Pieper 298000 317000 333000 322000 307000 328500

2.1 Texte und Zahlen eingeben

Die oben zu sehenden Zahlen und Texte sollen nun in EXCEL eingegeben werden. Dazu miissen Sie
zuerst die Zelle aktivieren, in der die Eingabe stehen soll:

Vorgehensweise

1. Zelle A1 ansteuern. Anklicken!

2. Text eingeben. Heinrich KG - Blromdbel und Zubehor
1

3. Eingabe bestatigen. oder

1 Die Tasten und haben die gleiche Funktion. Sie kénnen also eine der beiden benutzen. Im weiteren Verlauf dieses Buches wird immer nur das Symbol
fur die Eingabetaste benutzt.
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16 2 Auftrage bearbeiten (Lernfeld 3)

Wenn Sie die [« ]-Taste driicken, wird die Eingabe abgeschlossen und die darunter liegende Zelle zur
aktiven Zelle. Da die Textlange die Standardspaltenbreite Gberschreitet, ragt der Text im Arbeitsbereich
in die angrenzenden Zellen hinein. Spezielle Formatierungen sind nicht erforderlich, da EXCEL automa-
tisch erkennt, dass es sich um einen Text handelt.

Wie Sie gesehen haben, wird der Text aber nicht nur in die aktive Zelle geschrieben, sondern auch in
der Bearbeitungszeile angezeigt:

Al M X v Kk Heinrich KG —Biromdobel und Zubehor
TFeldbezeichnung TFDUHC]SymbOI
Eingabesymbol Inhalt der aktiven Zelle
Storniersymbol

B Feldbezeichnung: Hier sind die Koordinaten der aktiven Zelle bzw. der Name der Zelle abzulesen.

B Storniersymbol: Solange die Eingabe noch nicht mit abgeschlossen ist, konnen Sie diese
durch Klicken auf dieses Symbol widerrufen.

B Eingabesymbol: Klicken auf dieses Symbol hat den gleichen Effekt, als wenn Sie driicken
wiirden (allerdings bleibt die Zelle markiert). Die Eingabe wird bestatigt und ab-
geschlossen.

B Formelsymbol: Dadurch wird EXCEL mitgeteilt, dass Sie eine Formel eingeben wollen. Uber For-
meln werden Sie weiter unten informiert.

B Zellinhalt: Hier wird der Inhalt der aktiven Zelle angezeigt. Wenn der Inhalt einer Zelle eine
Formel ist, wird hier die Formel angezeigt. In der Tabelle erscheint dagegen das
errechnete Ergebnis.

Erganzende Hinweise:

B Wenn Sie Texte oder Zahlen eingeben, sollten Sie auf die Bestatigung der Eingabe mit der Maus
Uber das Eingabefeld verzichten. Denn der Wechsel zwischen Tastatur und Maus kostet mehr
Zeit, als wenn Sie einfach die [} Taste driicken.

B Sie kénnen Ubrigens die Eingabe auch dadurch abschlieBen, dass Sie mit den Richtungstasten

[+][t] [+=]bzw.[>]die nachste Zelle ansteuern.

B Entsprechen die ersten Textzeichen, die Sie in eine Zelle eingeben, einem in dieser Spalte
bereits vorhandenen Eintrag, nimmt EXCEL an, dass es sich um den gleichen Eintrag handelt
und erganzt die fehlenden Zeichen. Sie kdnnten also einfach mit der [ Taste bestatigen. Soll
aber ein anderer Text eingetragen werden, schreiben Sie einfach weiter. Die Funktion Auto-
Vervollsténdigen kdnnen Sie Uber ,Datei” und dann Uber die Schaltflache ,Optionen” sowie
den Unterpunkt ,,Erweitert” durch Klicken auf das Kontrollkdstchen vor AUTOVERVOLLSTANDIGEN FUR
ZELLWERTE AKTIVIEREN ein- oder ausschalten.

Die automatische Vervollstandigung funktioniert allerdings nur dann, wenn Sie innerhalb einer
fir EXCEL zusammenhangenden Tabelle arbeiten, also einem Bereich, in dem es keine Leerzei-
len gibt.
B Moglichkeiten der Korrektur von Eingabefehlern:

Wenn Sie in der Bearbeitungszeile hinter der fehlerhaften Stelle geklickt haben (Schreibmarke
steht hinter dem Fehler!), driicken Sie die Taste . Stellen Sie alternativ den Cursor durch
Klicken vor die falsche Eingabe, driicken Sie . Ein fehlendes Zeichen kdnnen Sie einfigen,
indem Sie in der Bearbeitungszeile auf die Einfligestelle klicken und dann das Zeichen eingeben.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie selbstverstédndlich spater auch Formeln oder Zahleneingaben
korrigieren.
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