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MS Excel

(1) Grundlegendes: Dokumente speichern und Druckansicht
anzeigen

Wir beginnen mit ein paar grundlegenden Funktionen.

1.1 Druckansicht anzeigen

Wenn Sie Excel starten, sehen Sie die normale Bearbeitungsansicht. Fur die
Druckansicht (der Bereich der Excel-Mappe, der ausgedruckt werden wirde) gehen Sie
wie folgt vor:

e Klicken Sie unterhalb der Mappe auf das rot gekennzeichnete Symbol.
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Dies ist das Seitenlayout. Es zeigt an, welcher Teil des Dokuments gedruckt oder als
PDF dargestellt wird, wenn Sie dies in Auftrag geben.
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1.2 Datel speichern

So speichern Sie ein Dokument:

e Klicken Sie oben links im Einstellungsbereich ,Datei” auf ,Speichern unter”.

e Benennen Sie das Dokument.
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Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufiigen

Klicken Sie hier, um Daten hinzuzufiigen

l

e Wahlen Sie den Ort aus, an dem Sie das Dokument abspeichern wollen.
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Nachdem Sie das Dokument benannt und gespeichert haben, konnen Sie es Uber das

rot markierte Symbol auch zwischenspeichern.
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(2)

Feldgrofsen anpassen

Wenn der Text groller als das Feld ist, haben Sie zwei Moglichkeiten:

Option 1: Textumbruch

e Klicken Sie oben im Einstellungsbereich ,Start” auf ,Zeilenumbruch /

Textumbruch®”.
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Option 2: VergroRRerung der Spaltenbreite

e Wie Sie am oberen Ende der Mappe sehen konnen, sind die Spalten mit
Buchstaben benannt.

e Klicken Sie mit der Maus auf den Buchstaben der Spalte, die Sie vergrofiern
maochten.

e Fahren Sie die Maus nun auf die Linie zwischen dem markierten Feld und dem
rechts davon angrenzenden Feld. Es erscheint ein Kreuz.

e Halten Sie die die linke Maustaste gedruckt und ziehen Sie den ausgewahlten
Bereich nach rechts.
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(3) Anlegen einer automatischen Reihenfolge

Sie konnen eine automatische Reihenfolge von fortlaufenden Zahlen, Kalendertagen,
Monaten, Jahren oder Sonstigem anlegen. Gehen Sie dazu so vor:

e Indie ersten beiden Felder tragen Sie Ihre Reihenfolge manuell ein. Das
funktioniert sowohl mit zwei untereinander als auch zwei nebeneinander
liegenden Feldern.

e Markieren Sie die beiden ausgeflllten Felder.

e Ziehen Sie den kleinen Punkt rechts unten in den markierten Feldern solange
nach unten oder rechts, bis die Reihenfolge fur Sie komplett ist.
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Sie kdnnen sich das Datum auch mit Wochentagen anzeigen lassen:

e Markieren Sie die gesamte Spalte, indem Sie oben auf den Buchstaben der
Spalte klicken.
[ J

Wechseln Sie im Einstellungsbereich ,Start” oben in der Mitte von ,Standard”
auf ,Datum, lang".
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(4)  Rechnen mit den vier Grundrechenarten

So flhren Sie Rechnungen mit den vier Grundrechenarten mit Excel durch:

e Klicken Sie auf ein Feld.

e Geben Sie ,="ein.

e Klicken Sie anschliefend auf das Feld mit dem Wert, der als erstes mit einem
zweiten Wert verrechnet werden soll (im Beispiel soll AT mit A2 verrechnet
werden, wir klicken also auf A1).

e Geben Sie dann das Symbol fur die benotigte Rechenart ein:

- Fdr Addition: +

- Fdr Subtraktion: -

- Fur Multiplikation: *
- Fdr Division: /

e Klicken Sie nun auf das Feld mit dem zweiten Wert, den Sie mit dem ersten
Wert verrechnen maochten (in unserem Beispiel klicken wir jetzt auf A2).
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()  Weitere Rechenoperationen mit Excel

Es gibt neben den Grundrechenarten auch weitere Rechenoperationen, die Sie mit
Excel durchfthren konnen, zum Beispiel das Summieren mehrerer Zahlen.

e Geben Siein ein Feld ,=" ein.

e Schreiben Sie dann ,Summe” in das Feld.

e Wahlen Sie die Summenformel aus: Klicken Sie im nun erscheinenden Menu mit
einem linken Doppelklick auf ,SUMME".

e Markieren Sie alle Felder, deren Werte addiert werden sollen.
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Auf dieselbe Art und Weise funktionieren auch folgende Formeln:

e =MITTELWERT" (gibt den Durchschnittswert an)

e ,=MAX" (gibt den héchsten Wert an)

e ,=MIN" (gibt den niedrigsten Wert an)

e ,=ANZAHL" (gibt die Gesamtzahl der einzelnen Felder an)

BasisKkomNet Arbeitund
Atstaorentas i Leben



MS Excel

(6) Einstellen einer Wahrung

Mochten Sie zum Beispiel Zahlen in Euro angezeigt bekommen, gehen Sie wie folgt
VOor:

e Markieren Sie die entsprechenden Felder.
¢ Klicken Sie im Einstellungsbereich ,Start” unter ,Zahlenformat” auf ,Wahrung".
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(7)  Graphische Darstellung von Tabellen

Haben Sie eine Tabelle erstellt, konnen Sie diese auch graphisch veranschaulichen. So

gehts:

e Wahlen Sie im Einstellungsbereich ,Einfigen” die Option ,Empfohlene

Diagramme"

4

e Wahlen Sie nun das fur Sie passende Diagramm aus.
e Statt der Funktion ,Empfohlene Diagramme" kdnnen Sie das gewlinschte
Diagramm auch manuell auswahlen.
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/u guter Letzt:

Lassen Sie sich nicht von verschiedenen optischen Darstellungsformen verunsichern.
Verschiedene Computer / Betriebssysteme haben oft unterschiedliche Darstellungen
von Programmen. Dieses Handout wurde mit einem Macbook Air von Apple erstellt. Es
kann sein, dass die optischen Darstellungen von denen auf Ihrem Computer
abweichen. Suchen Sie in diesem Fall in Excel nach den in diesem Handout
beschriebenen Begriffen oder ahnlichen Begriffen.
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