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2. Excel — Was ist das?
Excel ist eine Software, mit der man Tabellen erstellen und Daten
berechnen und analysieren kann.

Diese Art von Software wird als Tabellenkalkulationssoftware
bezeichnet.

3. Excel offnen

Nach dem Offnen von EXCEL erscheint folgender Bildschirm:
(START: Alle Programme - Microsoft Office - EXCEL)

E3 Microsoft Excel - Mappel

E] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster z - |
D EHS | SEY | & B’ B = A 2l bl @) 7| Akl -0 - F XU | E=EEEYE|F A 7
010 =] =
ey B =] D E F €] H | J 23 L =i
] =l
2
3
4
5
[
7
=]
=]
L0 ———1
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
25
26
27
25
23
30
31
a2
33
34 @
35 =
14 4[> [»i Tabellel { Tabelle2 / Tabelea /7 1«1 — 13Ie

Die Datei heiflt automatisch Mappe 1 und hat 3 Tabellenblatter
Die Tabellenblatter heiBen: Tabelle1 Tabelle2 Tabelle3

Ein Blatt besteht aus
e Zeilen, die mit 1, 2, 3, ... nummeriert sind - und
. Spalten, die mit A, B, C, ... bezeichnet werden

Excel 2003

65.536 Zeilen

256 Spalten

16.777.216 Zellen

Excel 2007

1.048.576 Zeilen

16.384 Spalten

17.179.869.184 Zellen

Erika Valkel 2009-09-25
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4. Speichern

Diese Mappe kann direkt gespeichert werden, indem Sie Datei —
Speichern

wahlen bzw. auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste Standard
klicken. In beiden Fallen 6ffnet sich der Dialog Speichern unter:

Als Speicherplatz sollte fiir die bevorstehenden

Ubungen jetzt der eigene Stick ausgewihlt werden

Speichern unter,

— —

Speichernin: | (L) Eigene Dateien v @ -0 Q@ X i [E - Extras~
) Zuletzt 2 Eigene Bilder
verwend... | |5 Figene sBooks
M Desktop |2 hardcopy
IZ)My eBooks
i Eigene =) My Music
‘JDateien ‘j Y ’
EM&' Yideos

¢ Arbeitsplatz | 3 Unzipped

«J Metzwerk
— Urngebung

XK

=

I

(BT EHE - e |-iSrundkurs-REC Herbrechtingen, xls w
Datellyp: | Microsoft Office Excel-Arbeitsmappe (%, xls) w Abbrechen

Auf der linken Seite des Dialogfensters finden Sie eine Reine
vordefinierter Speicherplatze, ausgewabhlt ist der Standardspeicherort
(meist der Ordner Eigene Dateien).

Um im Dialog Speichern unter von einem Ordner zum anderen zu
wechseln, klicken Sie auf das Symbol | (3 (|8 » [ & - Extras~
Eine Ebene nach oben.

Eine Ebene nach oben l{.ﬂ.lt+2}|

Um einen Ordner neu anzulegen, (4|3 - Extras -
wahlen Sie das Symbol
Neuen Ordner erstellen,
geben einen Namen an und bestatigen mit Ok.

Meuen Ordner erstellen I:F'.II:+5]I|
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5. Erklarung zu Zellen, Zeilen und Spalten
Jede Zelle besitzt eine eindeutige Zelladresse, z. B. B2

Zeilenbezeichner Eingabezeile  Spaltenbezeichner
4 / e
Dafei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Dagén Fenster 7
DEeEsS &&Y &80 Q= 4% i -3,
i -1 - F XU = kB3 % o | EE E S A F
A1 ~| =
2
A E C D E F
3 —
4
5
3]
7
]
9
10

Zelle B2

In eine Zelle kann man Zahlen, Texte, ein Datum, eine Uhrzeit oder eine
Formel schreiben.

Die Zelle, in die man etwas eingibt, die aktive Zelle, hat einen schwarzen
Rahmen.

Aktiv wird eine Zelle, indem sie durch Mausklick oder mit Hilfe der

Pfeiltasten angewahlit wird. A | B
1
Ubung: Markieren einer Zelle 2 !
3
Ubung: Markieren ganze Zeile 1 A1 8 ]t J O JEJF

2

Die erste Zelle bleibt immer weiR die weiteren Zellen sind blau.
Das verhalt sich ebenso beim Markieren von Spalten.
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Ubung: Markieren ganze Spalte A

JT

Ubung: Markieren von mehreren Zellen
A | B | [ 1]

Es ist sowiohl die Spalte, als auch die
Zelle-Nr. farbig markiert und zeiigt also
immer den gesamten markierten Bereich

IZI'I|-|‘l-il-l'.-\.'lll‘~-|'—L

8. Unterschied zwischen Text und Zahl | A
Ubung: Schreiben Sie in Zelle A2 das Wort: Super 1
Ubung: Schreiben Siein Zelle A3 die Zahl: 22 RSl super

Der Unterschied zwischen Text und Zahl ist erkennbar
Der Text ist immer linksblundig und die Zahl rechtsbundig

7. Spalten bzw. Zellen verschieben

Ubung:

Bewegen Sie den Mauszeiger zwischen den Spalten bzw. Zellen
Der Mauszeiger verandert sich zu einem Kreuz/Pfeil rechts-links

Ubung:
Schreibenin Zelle A1  das gefillt mir sehr heute = der Text ist langer
als die Zelle. Man kann jetzt mit dem Mauszeiger die Zelle vergréfern.

Al - = das gefallt mir sehr heute
A B [ C [ D
;_@ | sehr heute Ubung riickgingio machen |
Ubung:
Doppelklick zwischen A und B. Die Zelle wird an die gesamte Schriftbreite
angepasst.
) Al - J‘.i-_-:las gefalll mr -_aehr hauie
A B | C

1 |das gefallt mir sehr haute
2

Man kann den Text innerhalb einer Zelle auch untereinander schreiben,
wenn man im Text die Tasten Alt und Return betatigt.
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Ubung: Gehtin Zelle A1 und setzt den Cursor vor das Wort | sehr...
dann die Taste Alt + Return

dadurch wird der Text untereinander gestellt

Al - B das gefallt mir
A ghr heute - ~ .
das gefallt mir Auch in der Bearbetungszeile steht der
1 |sehr heute Text jetzt untereinander

8. Tabellenblatter umbenennen

Erdiigen
M 4+ W)\ Tabellel  Tabede? / Tabedes / | 4=
- | umbenecnen
Ubung "

. Yerschiebenkopleren. .
mit rechter Maustaste auf Tabelle 1 Al Biskter ouswihion
bspw. umbenennen

_ Ragisterfacha. .
{9 Code anzeigen
Tabelle'rracewr—rTaewy——

3. Bearbeitungsleiste

Der Inhalt und die Adresse der aktueallen Zelle werden in der
Bearbeitungszeile angezeigt.
Im Namensfeld wird die Zelle angezeigt, in der man sich befindet.

E:ﬂh:n;tr!-; Flxro-E- & A IE¥HN
Swithepabias - Schriftast : Sy srichiur
il fi Eearl:lEltungs.IELs;h[
= C
Ubung: In eine Zelle das Wort: Bearbenmungsleiste eintragen

Man Kann auch direkt in der Bearbeitungsleiste schreiben
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10. Bewegen im Tabellenblatt mit Tastatur

« —» 4 l Nachste Zelle gemak Prellrichtung

J, Bild Eine Bildschirmseite nach unten

4+ Bild Eine Bildschirmseite nach oben

POS1 Erste Zelle der aktuellen Zeile

STRG POS1 Erste 7elle des Tahellenblattes

STRG ENDE Letzte Zelle des Tabellenblattes mit Inhalk

+ | Cursor zeichenweise nach links bzw. rechts bewegen
STRG «+/ — Cursor wortweise nach links hzw. rechts hewegen

POS1/ ENDE Cursor an den Anfang bzw. das Ende des Zellinhalts hewegen
+ KORREKTUR | Zeichen links vom Cursor loschen

ENTF Zeichen rechts vom Cursor lischen

EINFG Wenn Sie diese Taste hetatigen, kinnen Sie bei der Eingabe

von Daten alle Zeichen ab der Cursorposition itherschreiben
{Uberschreibungsmaodus)

11. Arbeiten mit der Maus

Linke Maustaste: ist die normale Bedienung mit der Maus
Rechte Maustaste:

Ubung:

Wir gehen mit der rechten Maustaste in eine Zelle
- jetzt offnet sich die Anzeige zur Bearbeitung wie bei der Symboleiste

Erika “wilkel 2009-09-25

e ¥ Ausschneiden
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12. Bobbel

Was ist das fur ein "Bobbel” unten rechts, wenn eine Zelle markiert ist?

Ubung:

Gehen Sie in eine Zelle und mit der Maus zu dem Bobbel, jetzt wird aus

dem Strich ein Kreuz.

Schreiben Sie jetzt die Zahl 1 in die Zelle A1, nehmt den Bobbel von der

Zelle und zieht ihn herunter - nach 3 Zellen lasst den Bobbel los

Die 1 steht jetzt in allen Zellen drin, soweit gezogen wuride.
Das gleiche funktioniert auch waagerecht.

‘ i
=l bl |
_m ]

n

3=

Ubung:
Jetzt schreiben Sie untereinander die Zahl 1 und
darunter die 2, markiert beide Zellen, nehmt jetzt
mit der linken Maustaste A
den Bobbel. i

Zieht den Bobbel nach unten, =
nach ein paar Zellen lasst los. -

Jetzt hat Excel fortlaufend nummerier.
{Das geht nur mit Zahlen und Datums-+F ormat)

|

—
00 00 = J) R B L) bl =

il
Emmwmmhmm—t

13. Rechnen
Jede Formel beginnt mit dem Gleichheitszeichen =
auch Zuweisungszeichen genannt

Nur durch das Zuweisungszeichen am Anfang der Eingabe wird Excel
mitgetailt:

~Was jetzt kommt, muss berechnet werden®, in allen anderen Fallen
bleibt Excel . untatig” und lbernimmt den Inhalt der Eingabe ochnhe jede
Veranderung in die Zelle.

_Bz2 - f= = so0 geht es nicht
Uhl.ll"lg 1 | Taud = :rl.mﬁ.no 2.3—1urﬁ
Zelle B1 erkennt Excel = als Text | 2 |Farmel [CEiameE ]
In B2 dagegen steht = vor dem Text,

daher erkennt Excel zwar eine Formel, kann aber nicht rechnen.
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Man sollte auch wissen, dass Excel, wenn es Eingaben als
auszufihrende Funktionen richtig erkannt hat, diese in GroRbuchstaben
umwandelt.

Aus =al1*b1 in der Zalle C1 macht ExXcel beim Abschluss der Eingabe mit
der Enter- oder den Cursor-Tasten dann =A1"B1.

Diaseas Varhalten sollte man sich zu Nutze machen und immer dia
Eingaben Klein schraiben —wandelt diese Excel dann um, hat man
keinen Tippfehler gemacht.

Excel kennt folgende Rechenoperationen:

|Eing abgl

Ubung: | Addition + 5 =2e3
Ubung: | Subtraktion - 5 =7-2
Ubung: |Multiplikation ) 14,95 | =umwas
Ubung: |Prozent %o =1000% Ergebnis: 10 10
Ubung: Mehrwertsteuer 19% 304 | 25m9%
Ubung: | Division I 4 1874
ﬂhuni: |F'ntenzierung A 16 2
' Klammern ()
Excel kennt auflerdem noch folgende vergleichende Operationen:
= gleich S gréfer oder gleich
= grofer als = kleiner oder gleich
< klginer als o> ungleich
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14. Datumsformeln

Jeder, der sich mit Excel beschaftigt, kommt einmal in die Verlegenheit
mit dem Datum arbeiten zu mussen.

Der eine braucht nur ein Datum in eine Zelle eingeben, der andere muss
eine Tabelle nach dem Datum sortieren, der Dritte wertet Tabellen nach
dem Datum aus und andere wiederum missen mit Datumswerten
rechnen.

Beim Arbeiten mit dem Datum ist eine Kleinigkeit zu beachten.
Es gibt Probleme, wenn man ein Datum vor dem Jahr 19200 nutzen
mochte.

Hierzu muss man wissen wie Excel mit dem Datum umgeht.
Und zwar ist jedes Datum fur Excel eine Zahl.

Der 00.01.1900 entspricht der Zahl 0.
Ein Datum vor diesem Tag ware eine negative Zahlund das lasst Excel
nicht zu.

Schreibt man diese Formel in eine Zelle, so wird jeden Tag das
Systemdatum des Rechners in dieser Zelle ausgegeben

Hierbei handelt es sich wohl um die einfachste Datums-Formel.

Al - £ =HEUTE(
_ A | B C
1 [ 20080825

Hinweis:

Diese Formel kann man somit nicht gebrauchen, wenn man einem
Eintrag das Datum der Erstellung zuweisen mdéchte.

Am nichsten Tag wirde sich das Datum ja wieder andern.

Hier ware es angebrachter das Datum per Hand oder via eines ShortCut
{Strg + Punkt) einzutragen.

iy i £ 2009-09-25
Ubung A B C
Datum eintragen mit Strg + Punkt | 1 [ 2009.03.251
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Ubung
In Zelle A1 2009-09-01 und in Zelle B2 2009-09-02 eintragen
Al - & 2009-09-01
A B |
2008.0901] 20090802

O | LT | s |l |l ot

Z00r3-0ra-0

Jetzt Zellen A1 markieren und am Bobbel runterziehen.

Beide Zellen A1 und B2 anschliefend ebenfalls markieren und mit dem
Bobbel nach rechts ziehen. Nach ein paar Zellen einfach loslassen.

S0 kann man dber ein ganzes Tabellenblatt fortlaufend die Monate
eintragen.

15. Zellen formatieran

Hier werden Zellen die gewiinschten Formate zugewiesen.

Ubung

Zuerst markieren Sie entweder eine Zelle, ganze Zeile, oder ganze Spalte
und gehen auf Format Zellen

(] patei pearbeen Arcicht  Erfdgen | F e Daten  Fersher

F
RN = REWETFE LN~ A 0 - N Strg1 ¥
: Zeie [ |
=T
A 2009.09.01 Spake [
B | i Ellatt v
1| 2009-08-01f 2009-09.02
(2 o2 fustoFoernat. . .
3 BedngteFomstierurg.- | NN B [ C
4 Formatyorlage.. 1| 20090901 oooenano
A 2 | 2009-09-0] % | Ausschoeigen
- i 43| Eopisren
Oder mit der rechten Maustaste A .
auf die markierte Zelle 5 =
6 | Irhake sinfagen. .
Jetzt wihlen Sie | Zollen ginfagen
Zeallen formatieren.... 9 Zeden Kischen
0] Irkwke lEschen
1
12 i N Zelen formatieren
13] Spalenbrete ..
% Ausblendsn
e Einblenden
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Es erscheint dieses Bild

Ubung

Bei Zahlen wahlen wir Datum fiir die
vorherige Ubung aus
. +« @5 iffnet sich die Auswahl

I'!Elhmmr-; sehedt | Raheen | Mumter | St

K arbegane =

Sorvind t 1 1 E— 5

Z=h L zeit 14, Mz, 01

Witwung Praant 14, Hrz 01l

Buxthbustirey Standar drvlen haten hen Brach Mz, 01

=P | Dusturn bratirrat i 2 il el . Wssereschhalt Mz ]

Ubwzei Tet 14, H.u:-fn:u:

Prozent Sorssif oot

Bruch

Wikserahalt . . .

j;}w — « und wir widhlen hier in anderes

Berutzerdefiniert Format
Die Zellen haben sich nun dem Al - % 20080501
neuan Format angepasst. — A 5] ' [

1 | sEi ml 20090902

. o S 2 Sep. 09

Klickt man in eine Zelle hinein, steht <1

aber das vorher eingegebene Datum

noch genauso drin - siehe Bearbetungsleiste

Die weiteren Formatierungs-Moglichkeiten kann man auch uber die

obige Symbolleiste auswahlen.

Wichtig ist, immer den Bereich vorher markieren und dann erst die

Formatierung auswahlen.

Erika “lkel Z009-09-25
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16. Summe berechnen

Wie in der Mathematik kénnen wir mit Excel Summenberechnungen
ausfuhren (ware ja auch traurig, wenn eine Tabellenkalkulation so etwas

nicht kénnte).

Wir werden nun mehrere Maglichkeiten zur Berechnung darstellen.

Rechnen mit Zellbereichen

Deshalb schreiben wir einmal eine Zahl
in die Zelle A1 und eine in B1.
In Zelle C1 schreiben wir die Formel =A1+B1.

Ubung:

Die Ziffern innerhalb der beiden genannten Zellen werden miteinander
addiert und die Losung wird in Zelle C1 prasentiert.
Nun kénnen wir entweder in der Zelle A1 oder B1 die Zahlen beliebig
andern, Excel wird immer sofort das richtige Ergebnis in der Zelle C1

anzeigen.

Ubung:

wir schreiben die Zahlen untereinander und bilden die Summe darunter

mit dem Summen-Zeichen aus der Symbolleiste
A3 - g fx | =SUMME[AL:AZ)

=] L U

I=
Cad a3 =n

[FLRY A

E

Ubung: ||:Jder man bildet die Summe wie folgt:
man geht in die Zelle unter die eingefligten
Zahlen und setzt das Zeichen=

springt mit der linken Maus in Zelle A1

macht das Plus-Zeichen - rechts in der Tastatur
spring mit der linken Maus in Zelle A2

und macht dann ENTER

Das Ergebnis istimmer das gleiche.

Eika “lkel 2009-09-25
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17. Anlegen einer Liste

Ubung

Tabelle erstellen mit Uberschrift -
Division + Addition

Eintrag Monat - Subtraktion -

A B C + Formatieren
1 Monat |Einnahmen|Rest + Uberschrift gelb
2 | Jan. 09 .
3 | Feb. 09 + Rahmen iiber Bereich der Tabelle™™
4
5 +  Formatieren Spale A - Datumsformat
6 « Spale A Zelle 2 + 3 markieren und mit
7 dem Bohbbel his Zelle A13 ziehen, damit
8 ein ganzes Jahr angezeigt wird.
2 + Dann vor Spalte C eine neue Spalte
10 einfilgen und in die Uberschrift
1 Ausgaben eintragen
12 +« InSpale B und C Zahlen, d.h. Betrage
= eintragen his Sep.09
. A B [ / ]
i Monat |Einnahmen |Ausgaben |Rest « Spahe B, C und D markieren
und Zellen formatieren
2 | Jan. 09 1.800.00 1.340,00 Fellen Tormatberen £l &
3 F'EII]. {]9 1 .QED.DU \ Zahlens | Fasmricheung ekt Bahman | PMuster Schur
4| Mrz. 09 N —
5 Apr. 09 I\ :1;:\.:;: Dmomastellen: | 7 =
] Mai. 09 ‘.' E:::r 1l Lot Trarruschen | . )
7 | Jun. 09
8 | ul. 09 Jetzt in Zelle D2 die F |
« Jetztin Zelle die Forme
9 | Aug. 09 eingebhen =B2-C2
10| Sep. 09
11| Okt. 09 + Zelle D2 mit dem Bohbel iiber
12| Mov. 09 alle Zellen nach unten ziehen
13| Dez. 09

" Niemals alle Zellen oder Spalten markieren,
sondern immer nur den Bereich, der Tabelle.

Dies gilt fr alle Formatierungen.

Erika “lkel 2009-09-25
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A

Ergebnis
A B C D

t |Monat |Einnahmen |Ausgaben |Rest

2 | Jan. 09| 1.800,00| 1.340,00| 460,00 + Jetzt fligen wir weltere Spaften
3 |Feb.09] 1.950,00 dazu, wie auf der nichste

4 | Mrz. 09 Tabelle angegeben, denn wir

wollen den Rest auf zwei

= Apr.' 09 Spalten noch aufteilen

6 | Mai. 09

7 | Jun. 09 + Uberschrift, Farbe und Rahmen
g | Jul. 09 einstellen

+« Infelle E2 einfiigen: =D2/3'2

38 Aug. 09 + InZelle F2 einfiigen: =D213

10| Sep. 09 + Zellen E2 bis G2 markieren

11| Okt. 09 « auf das Symbaol i gehen

12| Nov, 09 + ENTER

13| Dez. 09

A B G ] YE YF WS
Gabi Hans

1 Monat |Einnahmen |Ausgaben |Rest Rest 2/3 Rest 1/3  |Prifung |
2 Jan. 09| 1.800,00| 1.340,00| 460,00 306,67 153,33 46000
3 Feb.09| 1.950,00, 1.400,00| 550,00

4 Mrz. 09| 2.200,00| 145000/ 750,00 |

5 | Apr.09| 1.900,00( 1.300,00| 600,00

6  Mai. 09| 2.100,00| 1.600,00, 500,00

7 Jun.09| 2.200,00| 1.200,00|1.000,00

g Jul.09| 2.100,00| 1.100,00|1.000,00

g |Aug.09| 2.000.00| 1.800,00, 200.00

0| Sep. 09| 2.700,00( 1.900,00| 800,00

11 | Okt. 09

12 | Mov. 09

13| Dez. 09

Jetzt markieran wir noch mal die Zellan E2 bis G2 und ziehaen den Baobbel
bis zum Ende der Tabelle

Eika “Wwilkel 2009-09-25
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Ergebnis

| A B c D E F G
1 Monat |Einnahmen |Ausgaben |Rest Gabi Rest 2/3 |Hans Rest 1/3  |Prifung |
2 Jan. 09 1.800,00] 1.340,00| 460,00 306,67 153.33| 480,00
3 Feb.09] 195000 1400,00{ 550,00 366,67 183.33] ss0m0
4 Mrz.09] 2.200,00) 1.450,00] 750,00 500,00 250,00] 75000
5 | Apr.09] 1.900,00| 1.300,00| 600,00 400,00 200,00| &00,0
65 Mai. 09 2100,00] 1.600,00{ 500,00 333,33 166,67 50000
7 Jun. 09 220000 1.200,00{1.000,00 666,67 333,33 1.00000
8 Jul. 09 2.100.00| 1.100.00|1.000,00 666,67 333,33 )1.00000
9 | Aug.09] 220000/ 1.200,00(1.000,00 666,67 333,331.00000
10 Sep.09| 2.100,00 1.300,00] 800,00 533,33 266,67 o000
11 Okt. 09 0,00 0.00 0.00] omo
12 Nov. 09 0.00 0,00 0,00 opo
13| Dez. 09 0,00 0,00 0,00 opo

Die Zellen mit 0,00 beweisen, dass eine Formel hinterlegt ist

18. Drucken eines Tabellenblattes

Arbemrsmappen schnell drucken = geht mit dem Symbol des Druckers

in der Eymhnlleiste.

Aber Al.':htl..ll"li man sollte immer Datai drucken wiahlen,

sonst Kannh es

. passieren,
Diruschas dass__ viela
Mane: \thdha 0521 \HDHP 1373 [ Eoencchoften... | g"_"t:tze
. eiten
Skakus: Cwucke; 1 Dokenerb(e) in der Warteschlangs
Typ: RICOH Afick 3228C PS [ Orucker suchen... | dgedruckt
ot atig werden, weil
e [ fusgabe in Dotes umleen, IFg@NAWO in
Druckbaresch e einer Zelle
© ahes Angahi der Exemplare: |1 . etwas
Z Seen Non: 3| et = emfdetragen
wurde, was
it e rme | [ [ ’
Sqrtieren auferhalb des
e S Arbeits
@mmﬂsﬂattu g =
bereiches
Vogschau [ ox | [ avbrechen liegt.

Wenn die Liste dber mehrere Seiten geht, Kann man genau die
Seitenzahl auswahlen, die gedruckt werden soll.
Sicherheitshalber vor dem OK auf Vorschau gehen.

Erika “ilkel 2009-09-25
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19. Seitenansicht

Vor dem Drucken sollte man immer zuerst die Seite entweder unter dem

Symbol Seitenansicht
EX Microsoft Excel - Ubung 1 Excel-RCC. xls

oder Uber Datel Seitenansicht anschauen

Ubung

AUf Seitenansicht gehen
E Microsoft Excel - Ubung 1 Excel-ROC. xls

Pl Datei|| Bessbeten ansicht  Enfogen  Formst  Extras .
[eia, . Serg+i - [ - | % 3

i)
= | L |Offren... Skrg+0
bl |speichern Strg+s E
Speichern unter...
{4 | Als Websede speichem, ., Gabi
1 Aufgebanbereic spelche,.. Rest 2i
2 | Sl jostesute... 00 3
3 Begechitigung » 00
4 Webrsedenivorschau Du
5 | Seke eivichten... 00
B » (00
7 00
8 et 100
9 * (00
10 Exgereschaften 00

Wenn das Tabellenblatt dber mehr als 1 Seite geht, dann ist
Weiter aktiv, auf Weiter klicken, die nachste Seite wird angezeigt.

B Microsolt Excel - Ubung 1 Excel RCC. xls
| Zoom | [Drucken... | [Lavout... | [Rander | | Seterwmbruchvorschau | [ Schdefien | | Hife |
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20. Layout einstellen

E3 Microsoft Excel - Ubung 1 Excel RCC. xls

Ubung
Als nachstes das Lainut ainstellen
P api ok Srwdar zeis [Fullzeids Sl
gﬁfm e to : Von Hochformat
auf Querformat
[A] O roctormat © Quesformat ) wechseln
Shalizrung : LNnen. .. Anpassen
O Yerkleinaen|VergraBern: | 100 |5 | % Normalgrie anklicken
® arpsssen: | S | Seke(ribrstund (1 3 Seke(mdhoch. |
) 1 Seite breit und
1 Sefte hoch
Paplerformat: | &4 o A
: einstellen
Druckaqualitst: | 600 dps v
Erste Seitengahl: | Aubomatisch
l O Rbbrechen
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21. Seitenumbruchvorschau

E Microsoft Excel - Ubung 1 Excel-RCC. xls

[wete ]

Jetzt kann man bei Seitenumbruchvorschau einstellen,
wo eine Seite beendet und die nichste Seite fortgesetzt werden soll.
Dies ist nur bei Listen mit mehreren Seiten wichtig.

|_2oom | [Orucken... | [Layout... | [Rander |

Seerumbnuchvoeschau | | Schdefien | | Hife |

In diesem Beispiel wollen wir ja nur eine Seite - aber man sieht, dass der

Bereich nach der gestrichelten Linie eine zweite Seite erzeugt.
ganz klein - Seite 2 - drin - (mit Zoom vergrofern

Es steht auch

Bl Microsoft Excel - Mappe1.xls

RN NN NN N . N

ez Dasten Fenster 7 Adche PDF
- 0 - (@ F - 4] £ | i)

o e

3ol

H4 - g

A B C D 5
1 [Monat |Einnahmen |Ausgaben |Rest Pritfunig
2 | Jan. 09| 1.800,00] 1.340,00] 460,00 450 ooj
3| Feb. 09 1.950,00] 1.400,00 550,00
4| Mrz. 09| 2,200,000 1.450,00, 750.00
5 | Apr. 09| 1.900,00{ 1.300,00{ 600,00
5 | Mai.09] 2.100,00 1\,3% +500.00] &
7| Jun. 09| 2.200,00| 1: . L 00
g | Jul.09| 2.100,00/ 1.100,00{1.000,00 __
Ubung —

Wir kénnen jetzt die gestrichelte Linie mit der Maus festhalten und mit

festgehaltener Maustaste nach rechts verschieben auf die

Aufenmarkierung.

Erika “wiilkel 20O0Q-09-25

Seite 20 von 22



Excel-Grundkurs

22. Sejte einrichtan
Unter DATEl - SEITE EINRICHTEN Kkonnten alle relevanten Seiten-

Einstellungen gemacht werden.
E3 Microsoft Excel - Ubung 1 Excel-RCC. xls

teeu Shri4H @ X o8]

k& GLk
¥
%

Als Webseibe speichem, .. Gabi
Audgaberbereich sgechern.. Rest 2/3

Lot 00 306,67
00
Wiebesitenvorschau 00
Dann ofmet sich Seite einrichten
*« [Die Grundeinstellung ist Hochformat
* In diesem Beispiel wechseln auf Querformat
« Beinur 1 Sefte: Anpassen anklicken 1 Seite breitund 1 Seite hoch
* Hier kann man dann auch gleich die Seitenansicht einsehen

2 Microsoft Excel - libung 1 Excel REC. xls

(] patel  pesbeken prokhkt  Enfogen Formah  Extras  Daten  Fercier 7 Adghe POF

RN WS INE RN A W - AR R e 1 01 AN 1 Er) LY

e S The g
3

g

h = W (kY =
§

- &

ey =]

g
Papderfoammast et Arar (e B CT o L Takeals

1 = |Einnahmen |[Aus| | ...
> Jan.09] 1.800.00] 1. N
5 | Feb.09| 1.950.00] 1. i © Querforma: —_—
4 Mrz. 09] 2.200.00] 1.4 sseus
5 | Apr. 09 1.900,00] 1.1 & verbdormrnvengrofem: 100 = | %% Normaignaie
B Mai. 08| 210000 1.8 o [i 5] setemibrotund |1 (2] Setelnd hoch.
7 Jun.09] 2.200.00] 1.1
5| Jul.09] 2.100.00] 1.1 .ioms m -
a |Aug.09] 2.000.00] 1. _
0| Sep. 08| 2.700.00] 1.4 O -
11 Okt. 09 Ershe Sedengahl: | Subomatisch
12 | Mow, 09
13 | Deaz, 09 o= | [ actrechen |
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Aus der Seitenansicht kommt man wieder zuruck uber
Ansicht - Normal

= ED i1
FS] pael  Bearberen Formsf Exras Daten Fenster 7 Adgbe POF
ARNEN" Ryl C -0 -8 2 0L AL e - el
T3 ,:;! | setergmbruchvorscheg
H4 - Fusfigabenbersich StrgH+F1
A Symboletshen b E F G
(] seabetunpsene Gabi Hans
! [Monat |Ein(x] suses Rest 2/3 Rest 1/3  |Prifung |
2 | Jan. 08| 1 § twi-undFuiebs... 0,00 306,67 153,33| 480 00)
3 | Feb. 09| {4 Foamertare ),00 |
O Miz. 09 2 | Demuserdeiierte Anshten... ) 00 _
5 | Apr. 09| S| Genzer pidschim ).00
e | Mai nal 9 1 deem.. wml 71

Excel zeigt nach Beenden der Setenansicht uber eine schwarze
gestrichelte Hilfs-Linie den eingestellten Seitenbereich uber das

fjanze Tabellenblatt.
B2 Microsoft Excel Mappel.xils

H5] patsi Pewbeken Ansicht  Erfigen Format Extras  Dateg  Fensts Adghe FOF
i G 3 AV i s B S8 E T[S - o
1A
J16 - i
A B [ 1] E F G-
Gabi Hans

1 Monat  |Einnahmen [Ausgaben |Rest Rest 2/3 Rest 1/3  |Prifung
2 Jan.09| 1.800,00( 1.340,00| 460,00 306.67 153,33| 4s000
3| Feb.09| 1.950.00| 1.400,00/ 550.00

Ubung: Runterscrollen

43|
S0}
51

|52

Also nicht vergessen - erst Seite einrichten - dann Drucken
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