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Einleitung 

Dieser Excel Einführungs-Kurs versucht den Umgang mit Excel so einfach wie möglich 
darzustellen. Excel stellt tausende von Möglichkeiten für fast alle Bereiche im Büroalltag 
und im Vereinsleben zur Verfügung. 

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

Sollten Sie mehr Informationen benötigen stellt z.B. der Herdt Verlag umfangreiche 
Bildungsunterlagen zur Verfügung. 

 

Die Übungen zum Kurs und mehr Informationen finden Sie unter  
 

www.region-murtal.at  
unter  

EDV Trainings und Seminare 
 

 

zur Verfügung gestellt von Günther Juritsch 

ISO-Zertifizierter Fachtrainer 

Version 08-10-04 

  

http://www.region-murtal.at/
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2 Die Arbeitsoberfläche 

2.1 Das Excel Anwendungsfenster 

Die wichtigsten Elemente im Excel-Anwendungsfenster. 

 

 

 

r 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Office Schaltfläche Erstellen Speichern Drucken von Dateien 

Grundlegende Anpassungen von Excel 

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

Blattregister Arbeitsblätter können hinzugefügt, gelöscht und umbenannt 
werden. 

Zoomregler Hier kann die Anzeige einer Tabelle vergrößert und verkleinert 
werden, Alternativ Strg+ Scrollrad der Maus. 

  

Office Schaltfläche Symbolleiste-Schnellzugriff 

aktive Zelle Bearbeitungsleiste 

Blattregister Zoomregler 
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3 Tabellenbearbeitung 

3.1 Im Tabellenblatt bewegen 

ÁÂÃÄ mit den 4 Pfeiltasten nächste Zelle gemäß Pfeilrichtung 
auswählen 

Y Oder mit dem Mauszeiger die Zelle durch klicken auswählen 

 

 

3.2 Spalten Zeilen markieren und anpassen 

 

 

Durch einen Klick auf den Spaltenkopf oder Zeilenkopf kann die gesamte Spalte oder Zeile 
markiert werden, um z.B. den Text zu formatieren, zu lºschen, é 
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Mehrere Zeilen oder Spalten können mit gedrückter linker Maustaste über die 
Spaltenköpfe oder Zeilenköpfe markiert werden. 
 

 
 

 

 

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

 
 

Mehrere Zellen in der Tabelle können mit gedrückter linker Maustaste markiert werden, 
oder mehrere Zellen in unterschiedlichen Bereichen durch festhalten der Strg Taste 

markiert werden. " 
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3.2.1 Spaltenbreite und Zeilenhöhe ändern 

Die Spaltenbreite kann durch das Festhalten des Spaltenbegrenzers verändert werden. 

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

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

Alternativ Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer für eine optimale Breite  
oder mehrere Spalten markieren und dann ein Doppelklick auf den Spaltenbegrenzer zur 

optimalen Anpassung mehrerer Spalten (gilt für die Zeilen gleich). " 
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3.3 Daten eingeben 

Text oder Zahlen im Tabellenblatt eingeben 

a. zuerst die gewünschte Zelle mit der Maus aktivieren (Bearbeitungsrahmen auf die 
Zelle setzten) 

b. Zahlen oder Text eingeben und mit der EINGABETASTE abschließen " 

Möchten Sie die Eingabe abbrechen betätigen sie die ESC-Taste.

 
 

 

Text wird standardmäßig linksbündig dargestellt, Zahlen rechtbündig 

 

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

Doppelt auf die gewünschte Zelle klicken  
oder Zelle aktivieren und dann F2 
oder Zelle aktivieren und in der Bearbeitungsleiste bearbeiten 
oder einfach ohne zu löschen, die Zelle überschreiben. 

 

 

Löschen von Daten: 

Die aktive Zelle oder die markierten Zellen können über: 

 

gelöscht werden. 

Alternativ würde die Taste Entf den Inhalt der Zellen löschen, die Formatierung (Prozent, 
Datum, Farbe usw.) bleibt dabei erhalten. 
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3.3.1 Daten Eingeben - Serien erzeugen 

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

 

 

 

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

  

Am rechten unteren Eck des Bearbeitungsrahmen verändert sich der Mauszeiger zu 

einemé. 

  

Mit gedrückter linker Maustaste einfach nach unten ziehen dann loslassen und eine 
logische Liste erzeugen. 
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3.3.1.1 Übungen Kapitel 3 Serien erstellen 

Übung Serien erstellen: 

Öffnen sie Datei: uebungen_kapitel3_serien.xls 

 

 

   

Anfassungspunkt 

Mehr Informationen unter dem roten Dreieck 
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3.3.2 Verschieben 

Übung Markieren Verschieben: 

Öffnen sie Datei: uebungen_kapitel3_markieren_verschieben.xls 

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

  

Einfach am Bearbeitungsrahmen festhalten und an die gewünschte Position ziehen. 
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3.3.3 Markieren und Verschieben 

  

Mit gedrückter linker Maustaste mehrere Zellen markieren. 

 

  

Zuerst mit gedrückter linker Maustaste die 3 Zellen markieren 

Maustaste loslassen. 

Am Bearbeitungsrahmen an die gewünschte Position ziehen.  
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3.4 Arbeitsblätter Drucken 

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

Möchten Sie nur bestimmte Arbeitsblätter einer Mappe drucken, so können diese zuerst 
markiert werden und dann über ausgewählte Blätter gedruckt werden. 

 

Ist die Tabelle größer als der Druckbereich gibt es 2 Möglichkeiten den Druckbereich 
anzupassen. 
Über die Multifunktionsleiste Seitenlayout/Seite einrichten: 

1. Querformat oder 
2. Tabelle an Druckseite anpassen 
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3.5 Arbeitsmappen Speichern 

Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche oder Alternativ die Funktionstaste F12. 

2 Entscheidungen sind zu treffen: 

1. Wohin Speichern unter z.B. Wechseldatenträger 
2. Welcher Dateiname z.B. Übungen Serien erstellen 

 

 

 

 

In unserem Beispiel wird die Excel Arbeitsmappe auf dem Wechseldatenträger (USB-Stick 
oder USB-Festplatte) unter dem Dateinamen Übung Serien erstellen gespeichert. 

Hier muss der Speicherort stehen 

Hier muss der Dateiname stehen 
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Übung Daten eingeben, Speichern 
 

 
 
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. 
 
Schließen Sie die Datei und öffnen Sie sie anschließend wieder. 
Ändern Sie die Einträge in der Spalte A in Januar, Februar, März. 
Löschen Sie die Zellinhalte B3 ï E5. 
Machen Sie die Änderungen wieder Rückgängig. 
Speichern Sie die Datei unter Verwendung des Symbols <. 
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4 Mit Formeln arbeiten 

4.1 Aufbau und Eingabe der Formeln 

Grundlagen zu Formeln 

Bestandteile einer einfachen Formel 

 

 

Möchten 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 

 

 

 
beginnt mit einem = Zeichen 

Zelle A1 

Zelle A2 Die Formel kann direkt in die Zelle oder 

Bearbeitungsleiste eingegeben Werden 

Zelle A2 

hier soll das Ergebnis stehen 
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Der Zellbezug A1 kann durch Klicken hinzugefügt werden. 

 
+ für die Addition einfügen 

 
Zellbezug zu A2 durch Klicken hinzufügen. 

Unsere Formal lautet nun  
=A1+A2 
 und wird mit der Eingabetaste abgeschlossen. 

 

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

Rechenoperatoren: 
+  Addition 
-  Subtraktion 
* Multiplikation 
/ Division 
^ Potenz 
mit Hilfe von Klammern () kann die Reihenfolge der Berechnung beeinflusst werden. 

hier in der Bearbeitungsleiste steht 
unsere Formel 
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Zusammenfassung zur Formeleingabe: 
 
1. Die Zelle auswählen wo das Ergebnis stehen soll. 
2. Jede Formel beginnt mit einem = Gleichheitszeichen. 
3. Geben Sie anschließend die Formel ein. 
4. Schließen Sie die Eingabe mit der EINGABETASTE (Return) ab. 

 

Beispiel Formeln eingeben Addition: 

 

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

 

Beispiel Formeln eingeben Multiplikation und Addition 

 

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

Was ist die Funktion Summe ? 

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

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

 

 

Wählen Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten den Befehl Summe

 

Excel stellt die Funktion Summe in folgender Form zur Verfügung 

  

=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 auswählen wo das Ergebnis stehen soll. 

2. Die Funktion auswählen über  oder  
    fx in der Bearbeitungsleiste auswählen. 
3. Bereich festlegen auf den die Funktion angewendet wird (Erste Zelle:Letze Zelle). 
4. Schließen Sie die Eingabe mit der EINGABETASTE (Return) ab. 
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Beispiel uebungen_kapitel4_formeln_funktionen 
 

 

 

1. Zelle auswählen für das Ergebnis 

2. Funktion auswählen 

3. Bereich festlegen 

4. mit der Eingabetaste (Enter) abschließen. 

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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4.3 Formeln bearbeiten 

Ändern der Formel: 

1. direkt in der Bearbeitungsleiste Änderung durchführen 
mit der Eingabetaste abschließen 

2. oder direkt in der Zelle mit F2 bearbeiten 
3. oder ein Doppelklick auf die Zelle und dann bearbeiten. 

 

 

 

5 Relative, absolute und gemischte Zellbezüge 

5.1 Relative Zellbezüge 

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

 

Die Formel wird mit der Ausfüllfunktion é nach rechts kopiert. 

 

 

=SUMME(B2:B4) 

=SUMME(B2:B4) =SUMME(D2:D4
) 

=SUMME(C2:C4
) 
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Excel passt die Formel relativ zur Ausgangsposition an die richtige Spalte an. 
(Beim Verschieben der Zelle wird die Formel nicht angepasst.) 

 

Beispiel: Jahres_Ausgabenplaner 

¶ Funktion Summe 

¶ Summe ï Gehalt (Formel selber schreiben) 

¶ mit der Ausfüllfunktion Formeln kopieren (relativer Zellbezug) 

 

 

Datei: Jahres_Ausgabenplaner 

 

Weitere Beispiele: 

uebungen_relativer_zellbezug1 
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5.2 Absolute Bezüge 

 

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

 

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 können 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 können wir dies direkt während der Eingabe anpassen. 

  

oder nachträglich in der Bearbeitungsleiste oder Zelle den Cursor auf die Zellbezeichnung 
setzen und mit F4 die Zelle fixieren, absolut setzen. 
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5.3 Gemischte Bezüge 

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

 

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

  

 

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

 

 

Beim Kopieren nach unten kann Excel nur die Zeile in $A4 auf 5,6,7,8 anpassen. 
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6 Formatieren 
Excel stellt umfangreiche Möglichkeiten für die Formatierung zur Verfügung: 
Über die Multifunktionsleiste Start/Zahl oder die Tastenkombination Strg+1 kann das 
Dialogfenster Zellen formatieren aufgerufen werden. 

 

Ähnlich wie im Word 2007, zuerst markieren dann formatieren. 

  


