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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 öffnen

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

Die Datei heißt automatisch Mappe 1 und hat 3 Tabellenblätter
Die Tabellenblätter heißen:    Tabelle1   Tabelle2     Tabelle3

Ein Blatt besteht aus
•      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



  

4. Speichern 
Diese Mappe kann direkt gespeichert werden, indem Sie Datei – 
Speichern 
wählen bzw. auf das Symbol Speichern  in der Symbolleiste Standard 
klicken. In beiden Fällen öffnet sich der Dialog Speichern unter:

Übung Als Speicherplatz sollte für die bevorstehenden 
Übungen jetzt der eigene Stick ausgewählt werden

Auf der linken Seite des Dialogfensters finden Sie eine Reine
vordefinierter Speicherplätze, ausgewählt 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
Eine Ebene nach oben.

Um einen Ordner neu anzulegen, 
wählen Sie das Symbol
Neuen Ordner erstellen,  
geben einen Namen an und bestätigen mit Ok.



  

5. Erklärung zu Zellen, Zeilen und Spalten
Jede Zelle besitzt eine eindeutige Zelladresse, z. B. B2

  Zeilenbezeichner                   Eingabezeile      Spaltenbezeichner

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 angewählt wird.

Markieren einer ZelleÜbung:

Übung: Markieren ganze Zeile 1

Die erste Zelle bleibt immer weiß  die weiteren Zellen sind blau.
Das verhält sich ebenso beim Markieren von Spalten.
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