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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Einleitung

Dieser Excel Einfuhrungs-Kurs versucht den Umgang mit Excel so einfach wie méglich
darzustellen. Excel stellt tausende von Mdglichkeiten flr fast alle Bereiche im Biroalltag

und im Vereinsleben zur Verfugung.

Als Datenbank, zur schnellen Listenerstellung fur die Erstellung von Personallisten und
Artikellisten fur die anspruchsvolle Auswertung von Zahlen und vieles mehr.

Sollten Sie mehr Informationen bendétigen stellt z.B. der Herdt Verlag umfangreiche
Bildungsunterlagen zur Verfiigung.

Die Ubungen zum Kurs und mehr Informationen finden Sie unter

www.region-murtal.at

unter

EDV Trainings und Seminare

zur Verfugung gestellt von Giinther Juritsch
ISO-Zertifizierter Fachtrainer
Version 08-10-04
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Die wichtigsten Elemente im Excel-Anwendungsfenster.

/ Office Schaltflache _4+—" | Symbolleiste-Schnellzugriff

Einflgen Daten Ansicht Entwicklertools Acrobat

I I e Ve T = O —
-t -\J | | X

enfigen || F & g (@S- A|EEBFEE H-|D- % w3

G Schriftart G &

Seitenlayout Formeln Uberprafen

e o 3 1 Einfil
4 gte f g7 || 3= 2 “

4% Als Tabelle formatieren ~ || 3% Loschen ~
i '_;-'j Format ~

A A
'a Sortieren  Suchen und
|| “£~ und Filtern ~ Auswahlen ~

::'j) Zellenformatvorlagen ~

Al - 5
[ —— T C \ : F G
;I:|— aktive Zelle Bearbeitungsleiste
3
4
5
6 @
7
8
9
10
11 Blattregister Zoomregler
12
13
14

Das Excel Anwendungsfenster entspricht dem Word Anwendungsfenster.
Unterschied - eine Excel Arbeitsmappe anstatt einem Word-Dokument.

Office Schaltflache Erstellen Speichern Drucken von Dateien
Grundlegende Anpassungen von Excel

Bearbeitungsleiste Hier und in der aktiven Zelle kbnnen Daten eingegeben und
bearbeitet werden.

Blattregister Arbeitsblatter kdnnen hinzugefugt, geldscht und umbenannt
werden.
Zoomregler Hier kann die Anzeige einer Tabelle vergréRert und verkleinert

werden, Alternativ Strg+ Scrollrad der Maus.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

p>N
>
P>
>

=<

mit den 4 Pfeiltasten nachste Zelle gemal3 Pfeilrichtung
auswahlen

Oder mit dem Mauszeiger die Zelle durch klicken auswahlen

10

2348
1809
2182
2603
1720

4. Quartal
2265
2010
1980
2456
1789

Spaltenbegrenzer

A A B C D

il

2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal
3 Einkauf 2171 2324

4 Verkauf 2033 1975

5 Marketing 2306 wp 2210]

6 Produktion 2576 2506

7 Personal 1850 1960

8

A A B (&

1

2

3

£
@ Zeilenkopf Spaltenkopf

6

i7

8 :@ Bearbeitungsrahmen
<)

Durch einen Klick auf den Spaltenkopf oder Zeilenkopf kann die gesamte Spalte oder Zeile

f or mat

mar ki ert wer den, um z . B. den Text Zu
A A 3 G D E F G H |
it

2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

3 Einkauf 2171 2324 2348 2265

4 Verkauf 2033 1975 1809 2010

5 Marketing 2306 2210 2182 1980

6 Produktion 2576 2506 2603 2456

7 Personal 1850 1960 1720 1789

8 Summ

9
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Mehrere Zeilen oder Spalten kdbnnen mit gedrickter linker Maustaste Uber die
Spaltenképfe oder Zeilenkdpfe markiert werden.

A A B (S D E F G H
1
2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
3 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
= Personal 1850 1960 1720 1789
5z summ
9
10
11
17
= = == = =
A A B G 3 B E F G H
1
2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
3 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
7 Personal 1850 1960 1720 1789
8 Summ
9
10

Nicht zusammenhangende Bereiche kdnnen mit gedriickter Strg-Taste nacheinander
markiert werden.
Strg-Taste festhalten + Klick auf Spaltenkopf B, D, F und Zeilenkopf 5, 7, 9

4 A B c D E E c |
1

o 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

2 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
7 Personal 1850 1960 1720 1789
8 Summ

o 1]

10

11

12

13

14

15

16

1:7:

18

19

Mehrere Zellen in der Tabelle kbnnen mit gedrtickter linker Maustaste markiert werden,

oder mehrere Zellen in unterschiedlichen Bereichen durch festhalten der Strg Taste
1
markiert werden.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Die Spaltenbreite kann durch das Festhalten des Spaltenbegrenzers verandert werden.

Im unteren Beispiel ist die Spaltenbreite fir die Darstellung der Zahl 123456789 zu klein
und wird deshalb nur durch ##### dargestellt.

Spaltenbegrenzer (zwischen den Spaltenkopfen) festhalten und nach rechts ziehen.

Alternativ Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer fur eine optimale Breite

oder mehrere Spalten markieren und dann ein Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer zur
1

optimalen Anpassung mehrerer Spalten (gilt fir die Zeilen gleich).

Al -G £ | 123456789 Al [Greterss7 Glpien [ 123456789
A A B C 4 A 4+ B ' C
1 [ seann] 1 [ saenn
2 2
3 3
4 4
5 5
6 ll -
7 7
g 8
9 9
Al - £ | 123456789
y A 4 B
1| 123.456.789,00
2
3
4
5
6
7
8
9
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Text oder Zahlen im Tabellenblatt eingeben

a. zuerst die gewunschte Zelle mit der Maus aktivieren (Bearbeitungsrahmen auf die

Zelle setzten)
11

b. Zahlen oder Text eingeben und mit der EEINGABETASTE abschlieR3en
Mochten Sie die Eingabe abbrechen betatigen sie die ESC-Taste.

A A A B C D E F

il

2 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

3 Einkauf 2171 2324 2348 2265
4 Verkauf 2033 1975 1809 2010
5 Marketing 2306 2210 2182 1980
6 Produktion 2576 2506 2603 2456
7 | Personal 1850 1960 1720 1789
3

9

=
o

Text wird standardmé&Rig linksbundig dargestellt, Zahlen rechtbiindig

Der Zellinhalt kann direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste gedndert werden.

Doppelt auf die gewilinschte Zelle klicken

oder Zelle aktivieren und dann F2

oder Zelle aktivieren und in der Bearbeitungsleiste bearbeiten
oder einfach ohne zu Iéschen, die Zelle Uberschreiben.

Die aktive Zelle oder die markierten Zellen konnen Uber:

o

j | X AutoSumme A? [ﬁ

= || [@] Fullbereich - Z

8 | | Sortieren  Suchen und
(<2 Laschen~|  ynd Filtern ~ Auswihlen ~

geldscht werden.

Alternativ wiirde die Taste Entf den Inhalt der Zellen I6schen, die Formatierung (Prozent,
Datum, Farbe usw.) bleibt dabei erhalten.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Geben sie in der Zelle A1 den Text Montag ein und schliel3en Sie die Eingabe mit der
Eingabetaste (Enter) ab.

P A
1 'Montagi l
2
3
4
5
6
v

Montag

\IO")U'IJhUUI\JI—*k

Setzen Sie den Bearbeitungsrahmen erneut durch das Klicken mit der Maus auf Montag.

y | A

1 |Montag |

2

[e) TRV 5 RN -~ UV}

7

B

A A B
S

2

3

4

5

6

7

8

Am rechten unteren Eck des Bearbeitungsrahmen verandert sich der Mauszeiger zu

V4
einem@ .

b

A

Montag

O N WU AW NP

w

Sonntag

A 3
Montag

b

Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Sonntag

a

O~ BN

w

Mit gedruckter linker Maustaste einfach nach unten ziehen dann loslassen und eine
logische Liste erzeugen.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Ubung Serien erstellen:

Offnen sie Datei: uebungen_kapitel3_serien.xls

A
1
2
3
1
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

A B
Schiler 1 _IQuartaI 1

Schiler 2
Schiler 3
Schiler 4
Schiler 5
Schiler 6
Schiler 7
Schiler 8
Schiler 9
Schiler 10
Schaler 11
Schiler 12
Schiler 13
Schiler 14
Schiler 15
Schiler 16
Schiler 17
Schiler 18
Schiler 19
Schiller 20

Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4
Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4
Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4
Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4
Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4

1 |Schiler 1

C
01.01.2007
02.01.2007
03.01.2007
04.01.2007
05.01.2007
06.01.2007
07.01.2007
08.01.2007
09.01.2007
10.01.2007
11.01.2007
12.01.2007
13.01.2007
14.01.2007
15.01.2007
16.01.2007
17.01.2007
18.01.2007
19.01.2007
20.01.2007

B

:lguartal

Anfassungspunkt

D

Montag, 01.
Dienstag, 02.
Mittwoch, 03.

Donnerstag, 04.

Freitag, 05.
Samstag, 06.
Sonntag, 07.

Montag, 08.
Dienstag, 09.
Mittwoch, 10.

Donnerstag, 11.

Freitag, 12.
Samstag, 13.
Sonntag, 14.

Montag, 15.
Dienstag, 16.
Mittwoch, 17.

Donnerstag, 18.

Freitag, 19.

Samstag, 20.

Jénner 2007 1
Janner 2007 3
Janner 2007 5
Janner 2007 7
Jénner 2007 9
Jénner 2007 11
Janner 2007 13
Janner 2007 15
Janner 2007 17
Jénner 2007 19
Jénner 2007 21
Janner 2007 23
Janner 2007 25
Janner 2007 27
Jénner 2007 29
Jénner 2007 31
Jénner 2007 33
Janner 2007 35
Janner 2007 37
Janner 2007 39

10' MO
20 DI
30 MI
40 DO
50 FR
60 SA
70 SO
80
a0
100
110
120
130
140
150
160
170
180
190
200

H I ]
Januar Janner Umsatz 2000
Januar Februai Umsatz 2001
Januar Marz Umsaitz 2002
Januar Aprii  Umsatz 2003
Januar Mai Umsatz 2004
Januar Juni Umsatz 2005
Januar Juli Umsatz 2006
Januar August Umsatz 2007
Januar Septem Umsatz 2008
Januar Oktobel Umsatz 2009
Januar Novemt Umsatz 2010
Januar Dezember
Januar Janner

G

H

' 100 I {guenther:

20

markieren

zuerst F1 und F2

Mehr Informationen unter dem roten Dreieck

W e e @ e

Se

&

Schiler 1 I

ite | 9

B

Quartal 1

c
01.01.2007 Montag, 01

D

E F G

A

_Janner 2007 1 10 MO

3] .20

H

J KL

Januar Janner Umsatz 2000
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

A B @ D E | F G H I J KL
Schiler 1 :Quartal 1 01.01.2007 Montag, 01. Janner 2007 17 10'MO Januar Janner Umsatz 2000
3 20

W e W M e

e = e
B Wi PO

=
w

=
=

-'gchuler 15

A B C D E | F G H | J K| L
Schiler 1 JQuartal 1 01.01.2007 Montag, 01. Janner 2007 1'3’10 T guenther: r Umsatz 2000
Schiler 2 3] 90 ?;Ete:;hund F2
Schiler 3

Schiler 4
Schiler 5
Schiler 6
Schiler 7
Schiler 8
Schiler 9
Schiler 10
Schiller 11
Schiler 12
Schiler 13
Schiler 14
Schiler 15

R R R R R

A0 Erqy QUFGE JUNS P
B w0 P o

oy
w

Ubung Markieren Verschieben:
Offnen sie Datei: uebungen_kapitel3_markieren_verschieben.xls

Bringen Sie bitte den Text und Zahlen in die richtige Reihenfolge:

A B cC D

- B C D
1 Montag

2

3

4

5

2 borge ] [tz ]

g

9

10 Mittwoch

11 Donnerstag Samstag 10 Mittwoch

12 Freitag Sonntag 11 Donnerstag Samstag
13 12 Freitag Sonntag
14 12

Einfach am Bearbeitungsrahmen festhalten und an die gewtinschte Position ziehen.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

10
11
12
13

|Mittc{bch _|

Donnerstag
Freitag

8
9

10|
11 |
12|

13

aa

Mittwoch
Donnerstag

FreitzZ p

Mit gedruckter linker Maustaste mehrere Zellen markieren.

[

4 A
1 Montag
2 Dienstag

14
15

Mittwoch
Donnerstag

bl
A

Samstag
Sonntag

h
I
o
0
o

Mittwoch
Donnerstag

Freitag 1

W W -] O N =W N

el
[ =

Samopg

Sonntag

[
w M

14

Zuerst mit gedrtckter linker Maustaste die 3 Zellen markieren

Maustaste loslassen.

Am Bearbeitungsrahmen an die gewiinschte Position ziehen.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache oder Alternativ Strg+P.

Mochten Sie nur bestimmte Arbeitsblatter einer Mappe drucken, so kbnnen diese zuerst
markiert werden und dann Uber ausgewahlte Blatter gedruckt werden.

Drucken S X
Drucker
Mame: 56 HP Officejet Pro KSS0 Series E' [ Eigenschaften... ]
Status: Micht gentigend Toner [ e h ]
Typ: HP Officejet Pro KSS0 Series S HCREY SUCHRD
Ort: 192.168.0.65
Kommentar: S
[7] Ausgabe in Datei umleiten
|| Druckbereich Exemplare
@ Alles Anzahl der Exemplare: ' =
() Seiten Yon! | Bis: e
DTUCken i I‘j@ ﬁﬁ [¥] Sortieren
(") Markierung () Gesamte Arbeitsmappe
@ Ausgewahle Blatter Tabelle

[] Druckbereiche ignorieren

[ OK ] [ Abbrechen ]

Ist die Tabelle gré3er als der Druckbereich gibt es 2 Moglichkeiten den Druckbereich
anzupassen.

Uber die Multifunktionsleiste Seitenlayout/Seite einrichten:

1. Querformat oder
2. Tabelle an Druckseite anpassen
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache oder Alternativ die Funktionstaste F12.
2 Entscheidungen sind zu treffen:

1. Wohin Speichern unter z.B. Wechseldatentrager
2. Welcher Dateiname z.B. Ubungen Serien erstellen

@1 Speichern unter rﬁ o y 9 u
@le_ « ‘Wechseldatentriger (F:) v | 5 ' l Suchen R ’
- - c H H

Wy Organisieren v ™ Ansichten ~ W Neuer Ordner Hier muss der Speicherort stehen
Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ | »
Ei Dok Dieser Ordner ist leer.
(% Zuletzt gedndert
Il | Zuletzt besuchte Orte Hier muss der Dateiname stehen
' Bl Desktop
‘| % Computer
| ), Daten
' Weitere »
Ordner A
J "
Dateiname: Ubung Serien erstellen|/ v |
J
Dateityp: [Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls) v]
=
n Autoren: Gunther Juritsch Markierungen: Markierung hinzufigen "
!
[] Miniaturansicht
| speichern '

L
I ‘# Ordner ausblenden Tools [ Spefchern ] [Abbrechen]
Wy’ : i|
- = 2 = o =4

In unserem Beispiel wird die Excel Arbeitsmappe auf dem Wechseldatentrager (USB-Stick
oder USB-Festplatte) unter dem Dateinamen Ubung Serien erstellen gespeichert.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Ubung Daten eingeben, Speichern

A A B c D E

1

2 Frankfurt Berlin Bern Genf

3 Monat 1 1480 2500 2800 400
4 Monat 2 2000 3400 3100 1300
5 Monat 3 1500 1200 5100 2700

Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe
Geben Sie entsprechend der Vorlage die Daten in die Tabelle ein.
Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Quartal-E.

Schliel3en Sie die Datei und 6ffnen Sie sie anschliel3end wieder.
Andern Sie die Eintrage in der Spalte A in Januar, Februar, Marz.
Loschen Sie die Zellinhalte B3 1 ES5.

Machen Sie die Anderungen wieder Riickgangig.

Speichern Sie die Datei unter Verwendung des Symbols < .
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Grundlagen zu Formeln
Bestandteile einer einfachen Formel

[ 83 - ( % |

A A | /B,—L D
1 2400 Zelle Al

2

3

4

I
Zelle A2

& \! hier soll das Eraebnis stehen

Mochten wir nun die beiden Zahlen addieren beziehen wir uns dabei auf die Zellen A1 und
A2 (Zellbezug).

Unsere Formel lautet daher:
=A1+B2

Beispiel:

Die beiden Zahlen sollen addiert werden

! A3 Ye f‘l N

A A B e D

60 Die Formel kann direkt in die Zelle oder

1
2
3 o \ Bearbeitungsleiste eingegeben Werden
4

r

| VERGLEICH ~Q x v K=

y A B C D
i 2400
2 60
3 = I
4
beginnt mit einem = Zeichen
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

| veralEicH QX A=

T P W e

Der Zellbezug Al kann durch Klicken hinzugeftigt werden.

| VERGLEICH (0 X« fo|=mar

A A B e D

1 @ 2400

2 60
3 =Al+ |
4

+ fur die Addition einfiigen

VERGLEICH v (0 X o | =s14n2

2[5 - B
3 =A1+A2 | 3 2460
4 4
= [=
Zellbezug zu A2 durch Klicken hinzufligen.
Unsere Formal lautet nun
=A1+A2
und wird mit der Eingabetaste abgeschlossen.
[ A3 - fe | =m14g2
y A B & D
1 2400
2 60
hier in der Bearbeitungsleiste steht
2 & 2460 unsere Formel
4

Um die Formel erneut zu sehen oder zu andern setzen wir den Bearbeitungsrahmen auf
das Ergebnis unserer Berechnung.

Rechenoperatoren:
+ Addition

- Subtraktion

* Multiplikation
/ Division

A Potenz

mit Hilfe von Klammern () kann die Reihenfolge der Berechnung beeinflusst werden.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Zusammenfassung zur Formeleingabe:

1. Die Zelle auswahlen wo das Ergebnis stehen soll.

2. Jede Formel beginnt mit einem = Gleichheitszeichen.

3. Geben Sie anschliel3end die Formel ein.

4. SchlieRen Sie die Eingabe mit der EINGABETASTE (Return) ab.

Beispiel Formeln eingeben Addition:

[ veralercH ~ (0 X « fe|=m3nareg T
A A B C D E F G
1
2 Frankfurt Berlin Bern Genf
3 Monat 1 1480 2500 2800 400 7180
4 Monat 2 2000 3400 3100 1300 9800
5 Monat 3 1500 1200 5100 2700 10500
6 |=B3+B4+BS | 7100 11000 4400
7

Geben Sie selbst die erforderlichen Daten in die Tabelle ein und berechnen Sie die
Ergebnisse im grauen Bereich.

Beispiel Formeln eingeben Multiplikation und Addition

! VERGLEICH v (2 X « fe|=Da*B4
V| A B & D E F G
1
2 Rechnung
3 Menge Artikel Einzelpreis Summe
4 [ 12]claser [ 2,5)=D4*B4[] |
5 20 Tischdecke 45 90
6 30 Besteck 58 174
7 Gesamtsumme 294
8

Geben Sie selbst die erforderlichen Daten in die Tabelle ein und berechnen Sie die
Ergebnisse im grauen Bereich.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Was ist die Funktion Summe ?

Stellen Sie sich vor Sie mochten 100 Werte addieren, dann funktioniert dies mit einer
einfachen Formel nicht mehr.

Immer zuerst die Zelle auswahlen wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.

[ BS - fe |
B A B ] —
1 Wertl 1023,26
2 Wert2 25,38
3 Wert3 596,35
4 Wert4 456,57
5 |Ergebnis |
6

Wahlen Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten den Befehl Summe
‘ 2 Symme

Excel stellt die Funktion Summe in folgender Form zur Verfligung

IL YERGLEICH v (0 X « fo| =SUMME(R1:B4)
4 A B E D
1 Wertl | 102326
2 wert2 | 25,38}
3 Wert3 | 596,35
4 Wertd | 456,57
5 Ergebnis |=SUMME(
6 ISUMME(ZahIl; [Zahl2]; ..) |
7
8

=SUMME(B1:B4)

(B1:B4) bezeichnet den Bereich auf den die Funktion angewendet wird und kann einfach
mit der Maus durch markieren korrigiert werden.

Zusammenfassung zur Funktionseingabe:

1. Die Zelle auswéhlen wo das Ergebnis stehen soll.

. . ) . ’ Z  Symme
2. Die Funktion auswahlen tber T& oder
fx in der Bearbeitungsleiste auswéahlen.
3. Bereich festlegen auf den die Funktion angewendet wird (Erste Zelle:Letze Zelle).
4. SchlieRen Sie die Eingabe mit der EINGABETASTE (Return) ab.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Beispiel uebungen_kapitel4_formeln_funktionen

4 A B e D E F G
: Was geben Haushalte wofur aus?
2 Angaben in Euro/Monat
3
4 Haushalt |[Ernahrung| Wohnen | Auto/Reisen | Sonstiges| Summe
5 1 621,39 € 348,57 € 129.87 € 4522¢€
6 2 531,78 € 33593 € 107,80 € 73.92¢€
7 3 675,57 € 373,60 € 118,94 € 53.90 €
8 4 653,92 € 347.00€ 124,76 € 62,88 €
9 5 684,52 € 34592€ 116,55 € 4843 €
10 6 628,28 € 317.05€ 101,74 € 54,15 €
11 7 603,02 € 350,60 € 107,54 € 63.59 €
12 8 633,57 € 357,29 € 104,57 € 54,43 €
13 9 536,69 € 323,03 € 99,30 € 50,82 €
14 10 582,63 € 356,10 € 124,79 € 69,18 €
15 1 513,37 & 350,40 € 107,90 € 79.87 €
16 12 669,08 € 32557¢€ 96,27 € 95,69 €
17
18 Summe
19 Mittelwert
20 Maximum
21 Minimum
22

1. Zelle auswahlen fir das Ergebnis

2. Funktion auswahlen

3. Bereich festlegen

4. mit der Eingabetaste (Enter) abschliel3en.

Korrektur und Fehlerbehandlung:

Mit ESC kann aus der Formelbearbeitung ausgestiegen werden, mit F2 oder in der
Bearbeitungsleiste kann eine fehlerhafte Formel bearbeitet werden.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Andern der Formel:

1. direkt in der Bearbeitungsleiste Anderung durchfiihren
mit der Eingabetaste abschliel3en

2. oder direkt in der Zelle mit F2 bearbeiten

3. oder ein Doppelklick auf die Zelle und dann bearbeiten.

v (0 X o« fe| =SUMME(CS:FS)

B C D E F G H

Was geben Haushalte woflr aus?

Angaben in Euro/Monat

Haushalt |[Erndhrung| Wohnen | Auto/Reisen | Sonstiges| Summe |
1 621,30€] 34857 € 129,87 € 45,22 €] =SUMME(C5.F5)

~ —Aa A~ AAE AA o~ A~ oAA -~ —n A~ ~F 4 manm oanl

=1

Beim Kopieren von Formeln werden diese von Excel relativ zur Ausgansposition
angepasst. Deshalb nennt man diese Zellbezlge relative Bezlge.

A A B (& D E
1 Minchen  Innsbruck Basel

2 Janner 1480 2500 2800

3 Februar 2000 3400 3100

4 Maérz 1500 1200 5100

5 Summe 4980

6 +

7

2 =SUMME(B2:B4)

Die Formel wird mit der Ausfullfunktion é nach rechts kopiert.

A A B ¢ D E
it Munchen Innsbruck  Basel

2 Janner 1480 2500 2800

3 Februar 2000 3400 3100

4 Marz 1500 1200 5100

5 Summe | 4980 7100 11000

3 | =SUMME(B2:B4) | | =SUMME(D2:D4 |
8 | =SUMME(C2:C4 |

9
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation EXCEL 2007

Excel passt die Formel relativ zur Ausgangsposition an die richtige Spalte an.
(Beim Verschieben der Zelle wird die Formel nicht angepasst.)

Beispiel: Jahres_Ausgabenplaner

1 Funktion Summe
1 Summe i Gehalt (Formel selber schreiben)

1 mit der Ausfullfunktion Formeln kopieren (relativer Zellbezug)

Haushalt
Freizeit Sport

Datei: Jahres_Ausgabenplaner

Weitere Beispiele:
uebungen_relativer_zellbezugl
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

4 2 B C D
1

2 tainetmer  [TTEH

3 WVereinsausflug  Kosten gesamt Kosten pro Teilnehmer
4 Buskosten [ 300)=84/82

5 |Fuhrungen 50

6 Trinkgelder 20

7 Eintritt 70

8 Summe

3

10

In vielen Fallen ist es notwendig, dass beim Kopieren von Formeln die Zellbeztige nicht
angepasst werden.

4 A B C D
1

2 Teilnehmer 25

3 Vereinsausflug  Kosten gesamt Kosten pro Teilnehmer

4 |Buskosten 300 12

5 |Fuhrungen 50 HWERT!

6 |Trinkgelder 20] 0,066666667|

7 Eintritt 70j 1,4

8 Summe A

)
10

In unserem Beispiel passt Excel die Zelle B4 wie gewollt auf B5, B6, B7 an,
aber die Zelle B2 wird ungewollt, ebenfalls auf B3, B4, B5 angepasst.

Um dies zu verhindern konnen wir die Zelle B2 durch ein $ -Zeichen vor der
Zellbezeichnung fixieren $B$2.

Durch ein $ vor der Spalte $B wird die Spalte fixiert.
Durch ein $ vor der Zeile $2 wird die Zeile fixiert.

Mit der Funktionstaste F4 konnen wir dies direkt wahrend der Eingabe anpassen.

4 A B Ie; D V| A B C D
1 1

2 [Teilnehmer 2 Teilnehmer 25

3 Vereinsausflug Kosten gesamt Kosten pro Teilnehmer 3 WVereinsausflug Kosten gesamt Kosten pro Teilnehmer

4 Buskosten [ 300]:84/5852 4 Buskosten 300 12

5 (Fuhrungen 50 S Fuhrungen S0 2

6 Trinkgelder 20 6 Trinkgelder 20 0,8

7 |Eintritt 70 7 Eintritt 70 2,8

8 Summe > g Summe =

oder nachtraglich in der Bearbeitungsleiste oder Zelle den Cursor auf die Zellbezeichnung
setzen und mit F4 die Zelle fixieren, absolut setzen.
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Beim Kopieren von Formeln kann man in Excel neben relativen und absoluten Beziligen
auch gemischte Bezuge verwenden.

| B4 - ( fe | =snavBg3
A A B € D E E G
1 | | \ |
2 Zuschldge
3 Uberstunden 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €
4 1 0,50 €
5) 2
6 3
¥ 4
8 5
9

Die Formel =$A4*B$3 bedeutet, dass die Spalte A und Zeile 3 absolut gesetzt sind.

[ B4 ¢ fe [ =5na%8$3
A A B C D E F G
1 | \ | \
2 Zuschldge
3 Uberstunden 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €
4 1 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €
5 2 i%
6 3
7 4
8 5
9
A A B G D E F
1 | | | |
2 Zuschlige
3 Uberstunden [0,5 1 1,5 2 2,5
4 1 =SAA*BS3 [=SA4*CS3 |=$A4FDS3 |=SAAFESS |=SA4FFS3

Beim Kopieren nach rechts kann Excel daher nur die Spalte in B$3 auf C,D,E,F anpassen.

A A B C D E F G
1 | | | |
2 Zuschldge
3 Uberstunden 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €
4 1 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €
5 2 1,00 € 2,00 € 3,00 € 4,00 € 5,00 €
6 3 1,50 € 3,00 € 4,50 € 6,00 € 7,50 €
i 4 2,00 € 4,00 € 6,00 € 8,00 € 10,00 €
8 5 2,50 € 5,00 € 7,50 € 10,00 € 12,50 €
2]
A A B
1 |
2
3 Uberstunden |0,5
41 =$A47BS3
5|2 =SA5*BS3
6 3 =SA6*BS3
7 |a =$A7*BS3
8 5 =$A8*BS3

Beim Kopieren nach unten kann Excel nur die Zeile in $A4 auf 5,6,7,8 anpassen.

A B | G | D | E | F «
Zuschlige

Uberstunden (0,5 1 1,5 2 2,5

1 =SA4¥BS3 |=SA4*CS3 |=SAA*DS3 |=SAA¥ES3 |=SAAFS3
=SA5*BS3 |=SA5*CS3 |=SA5*DS3 |=SAS*ES3 [=SA5*FS3
=$A6*BS3 |=$A6*CS3 |=SA6¥DS3 |=SA6¥ES3 |=SA6%FS3
=SA7BS3 |=SAT*CS3 |=SAT*DS3 |=SAT¥ES3 |=SAT*FS3
=$A8*BS3 |=$A8*CS3 |=SA8*DS3 |=SA8*ES3 |=SA8*FS3

A

o B |w

W R~ Ok WN =
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EinfUhrung in die Tabellenkalkulation

Excel stellt umfangreiche Mdglichkeiten fur die Formatierung zur Verfigung:
Uber die Multifunktionsleiste Start/Zahl oder die Tastenkombination Strg+1 kann das
Dialogfenster Zellen formatieren aufgerufen werden.

Ahnlich wie im Word 2007, zuerst markieren dann formatieren.
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