bitmedia
Excel 2007 Grundlagen

Dieser Kurs vermittelt Ihnen die Grundfunktionalita ten des Tabellenkalkulationsprogramms Excel 2007. S  ie lernen, wie Sie die
einzelnen Zellen mit den unterschiedlichsten Inhalt  en fiillen und gestalten kénnen. Das Ziel dieses Kur  ses ist die Vermittlung der
sicheren Anwendung von Excel 2007. Dabei wird nicht nur das richtige Verwalten und Bearbeiten lhrer Ex  cel-Dateien gezeigt,
sondern Sie erhalten auch einen Einblick in die Dur  chfiihrung von Berechnungen, das Erstellen von Diagr ammen, optische
Gestaltungselemente bis hin zur Ausgabe Ihres Dokum ents in Papierform.

Grundlagen

In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Schritte kenn  en, bevor Sie mit Ihrer eigentlichen Arbeit in Exce 12007 beginnen. Lernen Sie, wie
Sie das Tabellenkalkulationsprogramm Excel 2007 sta  rten und beenden. Weiters Ziel dieses Kapitels ist ~ die Vermittlung hilfreicher
Arbeitstechniken sowie das Zeigen nitzlicher Grunde instellungen. Um fiir etwaige Probleme selbst eine L~ 6sung zu finden, lernen Sie
in diesem Kapitel auch die Verwendung der Hilfefunk  tion kennen.

Programmestart und Benutzeroberflache

Los geht’s mit der Arbeit im neuen Excel 2007. Ind ieser Lektion lernen Sie das Wichtigste Uber das St  arten und Beenden des
Programms. Lernen Sie nicht nur verschiedene Anwend ungsgebiete von Excel kennen sondern lassen Sie sic  h auch die neue
Benutzeroberflache zeigen und erklaren.

Arbeitstechniken und Grundeinstellungen

Excel bietet eine Vielzahl von Arbeitserleichterung en und Einstellungsmaoglichkeiten, auf die Sie in di eser Lektion aufmerksam
gemacht werden. Lernen Sie, wie Sie sich auch bei g  roRen Tabellenbléttern, durch Andern der Darstellun g oder des Zoomfaktors, zu
Recht finden. Den Abschluss dieser Lektion ist den wichtigsten Basis-Optionen von Excel gewidmet. Lern en Sie, wie Sie zum
Beispiel den Benutzernamen oder die Standard-Ordner zum Offnen und Speichern Ihrer Arbeitsmappen veran  dern kdnnen.

Die Hilfefunktion

Sicher sind Sie auch schon einmal vor einem Problem gestanden, wo Sie nicht weiter wussten. Da ist dan  n guter Rat teuer. Nicht bei
Excel 2007. Wie auch bei allen andern Microsoft Off  ice Produkten steht Ihnen eine umfangreiche Hilfefu nktion zur Verfigung. In
dieser Lektion lernen Sie die Verwendung dieser Hil  fefunktion kennen und Sie werden sehen, wie leicht Sie bei lhrem Problem einen
Schritt weiter kommen.

Grundlagen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu iben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Grundlagen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Zellen

Das Arbeiten mit Zellen ist wohl die Grundvorausset zung fur viele Aufgabenstellungen, die lhnen bei de  r Verwendung von Excel
noch unterkommen werden. Zu Beginn dieses Kapitels lernen Sie, wie Sie Zellen oder auch ganze Zellbere iche markieren kdnnen.
AnschlieBend dreht sich alles um das Eingeben und B earbeiten von Daten, das Kopieren und Verschieben v on Zellinhalten und auch
das Entfernen von Zellinhalten ist Teil dieses Kapi  tels. Weiters lernen Sie auch die nitzlichen Funkti  onen 'Suchen/Ersetzen' und
'AutoAusfiillen’ kennen. Alles Funktionen, die lhnen bei der Arbeit mit Excel Zeit und Arbeit sparen k6  nnen. Der Abschluss des
Kapitels ist der Ubersichtlichkeit in Ihren Dokumen ten gewidmet. Lernen Sie, wie Sie die Daten in eine  r Liste sortieren kénnen.

Zellen markieren

Excel bietet Ihnen eine Vielzahl von Mdglichkeiten in den unterschiedlichsten Anwendungsbereichen. Ein e wichtige Voraussetzung
fur den Umgang mit Excel ist das Markieren von Zell  en. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie mit versc  hiedenen Methoden Zellen,
Zellbereiche, Spalten, Zeilen oder die gesamte Tabe lle markieren. Excel bietet Ihnen eine Vielzahl von Maoglichkeiten in den
unterschiedlichsten Anwendungsbereichen. Eine wicht ige Voraussetzung flr den Umgang mit Excel ist das Markieren von Zellen. In
dieser Lektion lernen Sie, wie Sie mit verschiedene = n Methoden Zellen, Zellbereiche, Spalten, Zeilen od  er die gesamte Tabelle
markieren.

Daten eingeben

Jetzt wird es ernst. Alle Anwendungsmaglichkeiten n Utzen naturlich nichts, wenn es keine entsprechende n Daten zum Verarbeiten
gibt. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Ihre Ze  llen mit Inhalten fullen kdnnen. Im Speziellen lern  en Sie das Eingeben von Text,
Zahlen und Datumswerten.

Daten bearbeiten

Selbst bei noch so genauem Arbeiten kdnnen sich Feh ler einschleichen. Somit ist ein Andern oder sogar Ldschen von Zellinhalten
erforderlich. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie in den Bearbeitungsmodus wechseln kénnen. Lernen S ie auch, wie Sie Anderungen



bestatigen oder verwerfen kdnnen. Den Abschluss die ser Lektion bildet die Funktion Rickgéngig und Wied erherstellen.
Zellinhalte l6schen

Je nach Anwendungsgebiet kdnnen Tabellenblatter zu einer beachtlichen Gro3e heranwachsen. Oft stellt s ich erst im Nachhinein
heraus, dass der eine und andere Zellinhalt hier ga  r nichts verloren hat. In dieser Lektion erhalten S ie einen abschlieRenden
Uberblick tiber die verschiedenen Arten von Zellinha  Iten. Hauptthema in dieser Lektion ist das Léschen bzw. Entfernen von
Zellinhalten aus einem Tabellenblatt.

Zellinhalte kopieren

In der Praxis kommt es durchaus vor, dass Inhalte i n Ihrem Dokument 6fters vorkommen kénnen bzw. ein b estimmter Inhalt eines
Dokuments auch Inhalt eines anderen Dokuments sein kann. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die Inh  alte eines Tabellenblatts
kopieren und an einer andern Stelle einfiigen kénnen

Zellinhalte verschieben

In der vorherigen Lektion wurde das Kopieren und Ei nfiigen von Inhalten gezeigt. Resultat ist der gleic ~ he Inhalt an verschiedenen
Stellen. Gleiche Arbeitsschritte jedoch anderes Res  ultat bietet Ihnen die Funktion 'Verschieben'. Dabe i wird der Inhalt an der
urspriinglichen Stelle geléscht und an einer neuen S telle wieder eingefiigt. In dieser Lektion lernen Si e das Verschieben und
Einfligen von Inhalten.

Daten suchen und ersetzen

Gerade bei sehr umfangreichen Dokumenten ist es oft schwierig, einen bestimmten Inhalt auf die Schnell e zu finden. In dieser
Lektion lernen Sie die Suchen-Funktion von Excel ke  nnen, mit der Sie bequem nach Zellinhalten suchen k  énnen. Den Abschluss
bildet eine Erweiterung der Suchen-Funktion: die Fu nktion 'Ersetzen'. Mit dieser Funktion kénnen Sieg  efundene Begriffe bzw.
Inhalte automatisch durch einen anderen ersetzten.

Die Funktion AutoAusflllen

Eine der wohl wichtigsten Arbeitserleichterungen be i der Dateneingabe in Excel ist die Funktion 'AutoA  usflllen'. Mit dieser Funktion
kénnen Sie per Maus den Inhalt einer Zelle in eine  beliebige Anzahl angrenzender Zellen tbertragen. In dieser Lektion lernen Sie das
Grundprinzip dieser Funktion kennen. Lernen Sie, wi e Sie mit dieser Funktion Inhalte oder Formeln kopi  eren kdnnen bzw. wie
einfach Sie bestimmte Datenreihen erstellen kdnnen.

Listen sortieren

Ordnung ist nicht nur das halbe Leben sondern ein w ichtiger Grundstein, um nicht den Uberblick in Ihre n Tabellenblattern zu
verlieren. Excel bietet Ihnen eine entsprechende So  rtier-Funktion, mit der Sie |hre Daten in die recht e Form riicken kénnen. Sortieren
Sie zum Beispiel eine Liste nach der Spalte 'Preis' . Dann beginnt die Liste mit den billigsten Produkt en. Gegen Ende wird es dann
immer teurer. In dieser Lektion lernen Sie nicht nu  r, wie Sie spaltenweise sortieren kénnen, sondern S ie lernen auch, wie Sie lhre
eigene Sortierreihenfolge festlegen kénnen.

Arbeiten mit Zellen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Zellen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Arbeitsmappen

Ein bisschen Ordnung kann lhren beruflichen und pri vaten Alltag erleichtern. Das trifft auch bei der A rbeit mit lhrem Computer zu.
Bei der Arbeit mit Excel 2007 stellt die Dateiverwa  Itung einen wichtigen Punkt dar. Erst wenn Sie eine Datei gespeichert haben, ist
diese auch fur die Zukunft vorhanden und bearbeitba  r. Aus diesem Grund wird in diesem Kapitel gezeigt, wie Sie lhre Arbeitsmappen
speichern. Abhangig von der kiinftigen Verwendung de s Dokuments kénnen Sie dabei aus unterschiedlichen Dateiformaten
auswahlen. Weiters lernen Sie, wie Sie eine neue Ar  beitsmappe erstellen und wie Sie bestehende Arbeits ~ mappe 6ffnen kdnnen. Sie
kénnen in Excel mehrere Arbeitsmappen gleichzeigt 6 ffnen bzw. bearbeiten. Dann ist es natirlich wichti g, dass Sie wissen, wie Sie
zwischen den verschiedenen Arbeitsmappen wechseln k onnen.

Arbeitsmappen speichern

Damit der Inhalt Ihrer Arbeitsmappe erhalten bleibt und in weiterer Folge auch fiir notwendige Bearbeit  ungen vorhanden ist, miissen
Sie diese speichern. In dieser Lektion lernen Sie,  wie Sie lhre Arbeitsmappe auf lnrem Computer ablege  n kdnnen. Dabei steht lhnen
nicht nur der Standard-Ordner zur Verfligung, sonder  n Sie lernen auch, wie Sie Arbeitsmappen unter eine m anderen Namen und an
einer anderen Stelle abspeichern kénnen.

Speichern firs Web

Die steigende Popularitét des Internets hat natirli ~ ch auch Excel beeinflusst. Nicht immer reichtes, T abellen nur im Excel-Format zu
speichern. Um lhre Tabellen auch im WWW zu prasenti  eren, ist ein eigenes Dokumentformat notwendig. In dieser Lektion lernen Sie,
wie Sie lhre Arbeitsmappe in einem Web-Format abspe  ichern kdénnen.

Arbeitsmappen 6ffnen und schlieRen

Jede gespeicherte Datei kann auch wieder gedffnetu  nd bearbeitet werden. In dieser Lektion lernen Sie verschiedene Méglichkeiten
zum Offnen von Excel-Dateien.



Navigieren zwischen Arbeitsmappen

Sie haben bereits gelernt, wie Sie eine Arbeitsmapp e 6ffnen kdnnen. Excel bietet Ihnen auch die Moglic  hkeit, mehrere Mappen
gleichzeitig zu 6ffnen. Das erspart zum Beispiel Ze it beim Ubertragen von Inhalten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die
gedffneten Mappen wechseln kénnen.

Neue Arbeitsmappen anlegen

Sie werden es nicht immer mit bereits vorhandenen E  xcel-Dateien zu tun haben. Auch Sie werden friher o der spater |hre eigene neue
Arbeitsmappe anlegen mussen. In dieser Lektion lern  en Sie, welche Mdglichkeiten es zum Erstellen einer neuen Arbeitsmappe in
Excel gibt. Werfen Sie auch einen Blick auf die ver  schiedenen Vorlagen, die Ihnen als Basis fir eine n  eue Arbeitsmappe dienen
kénnen.

Arbeiten mit Arbeitsmappen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Arbeitsmappen Ubung 02

Hier haben Sie die Moglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Formatieren von Tabellen

lhr Excel-Dokument soll nicht nur eine Ansammlung v on unterschiedlichen Daten sein. Sie sollten sich b ei der Erstellung auch um
das Erscheinungsbild des Dokuments Gedanken machen. In diesem Kapitel dreht sich alles um das Formatie  ren von Zellen. Excel
steht Ihnen dabei mit einer Vielzahl von Gestaltung  smdoglichkeiten zur Seite. Lernen Sie, welche Mdglic  hkeiten der
Zeichenformatierung lhnen zur Verfiigung stehen und wie Sie die Grol3e einer Zeile oder Spalte verandern  kdnnen. Dies verlangt
natdrlich auch nach den verschiedenen Ausrichtungsm oglichkeiten fur Zellinhalte. Sind Sie mit dem Ersc ~ heinungsbild Ihres
Dokuments immer noch nicht glicklich, kdnnen Sie di eses durch Verwendung von Rahmen und Schattierungen weiter gestalten.
Den Abschluss in diesem Kapitel ist der Zuweisung v on Zahlenformaten gewidmet. Ebenso ein wichtiges Hi Ifsmittel bei der
Gestaltung lhrer Zellinhalte.

Arbeiten mit Muster und Rahmen

Gerade bei grol3en Tabellen oder umfangreichen Kalku lationen ist es oft schwierig, das eigentliche Resu Itat auf Anhieb zu finden.
Rahmen und Muster kénnen helfen, Tabellen aufzulock  ern und Teile einer Kalkulation optisch hervorzuheb en. In dieser Lektion
lernen Sie, wie Sie einer Zelle oder einem Zellbere ich einen Rahmen oder ein Fillmuster zuweisen kénne  n.

Andern der Schriftform

Tabellen sind meistens voll mit einer Menge an Date  n und Fakten. Optische Veranderungen kdnnen helfen, dass sich der Betrachter
der Tabelle leichter zurecht findet. In dieser Lekt ion dreht sich alles um die Formatierung von Zeiche n. Lernen Sie, wie Sie zum
Beispiel Schriftart, Schriftgrof3e oder Schriftfarbe verandern kdnnen. Lernen Sie auch, wie einfach Sie  eine bestehende Formatierung
auf eine andere Zelle Ubertragen kdnnen.

Andern der Ausrichtung

Eine zusétzliche Moglichkeit zur optischen Gestaltu ng einer Tabelle ist die horizontale und vertikale Ausrichtung. In dieser Lektion
lernen Sie die verschiedenen Mdoglichkeiten zur Ausr  ichtung von Zellinhalten kennen. Weiters lernen Sie  , wie Sie Zellinhalte tiber
mehrere Spalten ausrichten und wie Sie innerhalb ei  ner Zelle einen Umbruch erzeugen kénnen. Den Abschl  uss bildet das Andern der
Orientierung einer Zelle.

Spaltenbreite und Zeilenhdhe

Einen Einfluss auf das optische Erscheinungsbild ab er auch auf die gute Lesbarkeit einer Tabelle haben die Hohe bzw. Breite der
Zeile bzw. Spalte. In dieser Lektion lernen Sie, wi e Sie Spaltenbreite und Zeilenhthe exakt festlegen kénnen. Weiters lernen Sie, wie
Sie zum Beispiel die Breite einer Spalte automatisc  h an den Zellinhalt anpassen kénnen.

Arbieten mit Zahlenformate

Bei Zellen, die als Inhalt Zahlen aufweisen, kénnen Sie diesen ein bestimmtes Format zuweisen. Dieses Format beeinflusst nur die
Darstellung des Zellinhalts nicht jedoch den Inhalt selbst. In dieser Lektion lernen Sie, welche Zahle  nformate Sie zuweisen kdnnen.
Damit beeinflussen Sie zum Beispiel die Anzahl der Dezimalstellen oder Sie kbnnen Zahlenwerte mit Taus  enderpunkt darstellen.
Weiters lernen Sie die verschiedenen Moglichkeiten zur Darstellung von Datums- oder Wahrungsangaben ke nnen. Sie lernen auch,
wie Sie Zellen formatieren mussen, um Zahlen als Pr  ozentwerte darzustellen.

Benutzerdefinierte Zahlenformate

Excel bietet eine Vielzahl von vorgefertigten Zahle  nformaten an. Es kann jedoch auch vorkommen, dass S ie trotzdem nicht fiindig
werden. Keine Sorge. In dieser Lektion lernen Sie,  wie Sie Ihre eigenen benutzerdefinierten Zahlenform  ate erstellen kbnnen.

Formatieren von Tabellen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Beispiele Uiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uiben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele benétigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Formatieren von Tabellen Ubung 02



Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeitsblatter und Arbeitsmappen

Dieses Kapitel beschéftigt sich mit der Arbeit und dem Umgang in Ihren Arbeitsmappen. Lernen Sie, wie  Sie die Tabellenblatter in
Ihrer Arbeitsmappe umbenennen, kopieren, verschiebe  n oder auch lI6schen kénnen. Die Bearbeitung einer A rbeitsmappe kann im
beruflichen Alltag eine kontinuierliche Tatigkeit s ein. Laufend missen Sie diese an die gednderten Anf  orderungen anpassen. Dabei
ist es wichtig zu wissen, wie Sie Zeilen oder Spalt  en hinzufiigen bzw. entfernen kénnen. Um den Uberbli  ck in groRen Dokumenten
nicht zu verlieren, lernen Sie zum Abschluss dieses Kapitels, wie Sie Bereiche in lhrer Arbeitsmappe f  ixieren.

Zellen l6schen und einfligen

In Laufe der Zeit kénnen sich die Anforderungen an ein Tabellenblatt &ndern. Umfangreiche Tabellen unt  erliegen oft einer standigen
Bearbeitung und Anderung. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Zeilen und Spalten I6schen bzw. einflig  en kdnnen

einfigen

Jede Arbeitsmappe besteht aus mehreren Tabellenblat  tern, die in verschiedene Register aufgeteilt sind. Fiir einen besseren Uberblick
innerhalb der Arbeitsmappe kénnen Sie jedem Registe  r einen aussagekraftigen Namen zuweisen. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie neue Register anlegen, benennen und auch entfer  nen kénnen.

kopieren

Durch das Kopieren von Tabellenbléttern kdnnen Sie sich Zeit und Arbeit sparen. Kopieren Sie sich einf  ach ein entsprechendes
Tabellenblatt und nehmen Sie nur mehr die nétigen A nderungen in der Kopie vor. Es kann vorkommen, dass Sie die Reihenfolge
Ihrer Tabellenblatter &ndern moéchten. Kein Problem. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Tabellenblat ter sowohl innerhalb, als auch
zwischen bereits gedffneten Arbeitsmappen verschieb en und kopieren kénnen.

Zeilen und Spalten fixieren

Bei sehr umfangreichen Tabellen bendétigen Sie die B ildlaufleisten, um zu den gewiinschten Bereichen der Tabelle zu navigieren.
Dann ist es oft schwer sich zu orientieren, da etwa  ige Spalten- oder Zeileniiberschriften nicht mehr da  rgestellt werden. In dieser
Lektion lernen Sie, wie Sie Ihr Arbeitsblatt teilen kénnen, damit zum Beispiel lhre Spaltenuberschrift  en fixiert bleiben, wahrend Sie
sich durch Ihre Tabelle bewegen.

Arbeitsblatter und Arbeitsmappen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeitsblatter und Arbeitsmappen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Formeln und Funktionen

Wie der Name Tabellenkalkulationsprogramm schon ver ~ muten lasst, ist die wohl wichtigste Aufgabe von Ex cel die Durchfiihrung von
Berechnungen. Dies erfolgt durch die Erstellung bzw . Verwendung von Formeln und Funktionen. In diesem Kapitel lernen Sie, wie
Sie Formeln erstellen, bearbeiten und kopieren kbnn  en. Dabei ist es wichtig, dass Sie verstehen, wozu  verschiedene Zellbezugsarten
notwendig sind. Weiters lernen Sie die Verwendung d  er Funktion 'AutoSumme' und die Anwendung von Funkt ionen, die Ihnen von
Excel zur Verfligung gestellt werden. Wichtig sinda  uch die verschiedenen Fehlermeldungen, mit denen Si e Excel auf einen Fehler in
lhrer Berechnung hinweisen will.

Formeln erstellen

Eine der wohl wichtigsten Einsatzgebiete von Excel ist das Berechnen von Ergebnissen. Somit geht es je  tzt los, die Arbeit mit
Formeln und Funktionen. In dieser Lektion lernen Si e, wie Sie mit Hilfe von Excel einfache Berechnunge n erstellen kdnnen. Weiters
lernen Sie, vorauf Sie bei der Formeleingabe achtg  eben missen.

Formeln mit Zellbeziigen

In der Praxis ist es haufig so, dass sich Zahlen, d e fur eine entsprechende Berechnung herangezogen w  erden, andern kénnen. Wenn
Sie es richtig anstellen, andern sich die Ergebniss e automatisch. In dieser Lektion lernen Sie das Arb  eiten mit Zellbeziigen kennen.

Formeln bearbeiten

Natirlich kénnen Sie lhre Formeln jederzeit bearbei  ten. Daflir bietet Ihnen Excel den so genannten Bear  beitungsmodus. In dieser
Lektion lernen Sie, wie Sie Anderungen an bereits v orhandenen Formeln durchfiihren kénnen.

Die Summenfunktion

Jetzt sind Sie auch schon bei der wohl am haufigste n verwendeten Funktion angelangt: der Summenfunktio n. Damit ist die
Berechnung von umfangreichen Zahlenreihen ein Kinde rspiel. In dieser Lektion lernen Sie die Summenfunk  tion von Excel kennen.
Sie erfahren nicht nur, wie Sie diese Funktion verw  enden, sondern auch wie Sie die entsprechenden Zell  bereiche mit Hilfe Ihrer Maus
und Tastatur auswahlen kénnen.

Nutzliche Funktionen



Neben der Funktion '‘AutoSumme' bietet Ihnen Excel e  ine Reihe von weiteren nitzlichen Funktionen an, di e Sie sowohl im privaten,
als auch beruflichen Alltag gebrauchen kénnen. In d ieser Lektion lernen Sie die Funktionen 'Mittelwert ', ‘Maximum', 'Minimum' und
'Anzahl' kennen.

Formeln kopieren (relativer Bezug)

Berechnungsschritte kénnen innerhalb einer Tabelle sehr haufig vorkommen, also warum immer neu erstell en, wenn es auch
schneller geht. In dieser Lektion dreht sich alles um das Kopieren und Einfiigen von Formeln. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie
Formeln kopieren kénnen und worauf es dabei zu acht  en gilt. Augenmerk wird dabei auf Formeln mitrelat  iven Zellbeziigen gelegt.

Formeln kopieren (absoluter Bezug)

Sie haben ja bereits die verschiedenen Zellbeziige k  ennengelernt und auch schon gelernt, wie Sie Formel  n kopieren kdnnen. Gerade
beim Kopieren kann es notwendig sein, dass Sie die Art des Zellbezugs andern mussen. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die Art
des Zellbezugs andern kénnen und somit auch zum gew  {inschten Ergebnis beim Kopieren einer Formel gelang en.

Formeln kopieren (gemischter Bezug)

Sie haben sich bereits mit dem relativen und absolu  ten Zellbezug beschaftigt. In dieser Lektion kommt noch eine weitere Bezugsart
hinzu. Lernen Sie, wie Sie beim Kopieren von Formel  n den gemischten Zellbezug sinnvoll einsetzen kdnne n.

Die Wenn-Funktion

Excel bietet lhnen eine Vielzahl von vorgefertigten Funktionen an, die Sie sowohl im beruflichen, als auch privaten Bereich bei Ihrer
Arbeit unterstiitzen. In dieser Lektion lernen Sied  ie 'Wenn'-Funktion kennen. Mit dieser Funktion konn en Sie eine Priifung von
Zellinhalten vornehmen. Dabei gibt es die Moglichke  iten 'Wahr' oder 'Falsch'.

Bedeutung der Fehlermeldungen

Speziell bei der Arbeit mit Formeln und Funktionen kénnen sich natirlich auch Fehler einschleichen. Tr eten bei Berechnungen Fehler
auf, werden diese von Excel hervorgehoben. In diese  r Lektion lernen Sie, wie Excel Fehler kennzeichnet und wie Sie Fehler beheben
kénnen.

Arbeiten mit Formeln und Funktionen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Formeln und Funktionen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.

Arbeiten mit Diagrammen

Ihre Arbeitsmappe kann mitunter eine Vielzahl von v erschiedenen Daten beinhalten. Fiir auenstehende Be trachter ist es oft schwer,
sich in diesem Datengewuhl zurechtzufinden. Um lhr Datenmaterial in einer optisch ansprechenden Form z  u préasentieren, lernen Sie
in diesem Kapitel, wie Sie ein Diagramm aus einer b estehenden Datenmenge erstellen kénnen. Weiters ler  nen Sie die verschiedenen
Elemente eines Diagramms kennen und wie Sie das Ers  cheinungsbild des Diagramms oder auch einzelner Ele mente verandern
kénnen. Zum Abschluss erfahren Sie, wie Sie mit Cli  pArt-Bildern oder lhren eigenen Bildern Ihre Arbeit ~ smappe auflockern kénnen.
Dabei werden Ihnen auch die verschiedenen Bildbearb  eitungsmadglichkeiten von Excel gezeigt.

Einflgen von Diagrammen

Tabellen beinhalten oft eine Unmenge an Datenmateri  al, das furr einen Betrachter oft schwierig zu analy  sieren ist. Um lhr
Datenmaterial in transparenter Form zu prasentieren  , kdnnen Sie mit Hilfe von Excel Diagramme erstelle  n. In dieser Lektion erfahren
Sie die Grundlagen der Diagrammerstellung.

Diagramme bearbeiten

Diagramme werden immer mit Standardeinstellungen er  stellt, jedoch kdnnen Sie jedes Diagramm nach Belie  ben nachbearbeiten. In
dieser Lektion lernen Sie unter anderem, wie Sie Di  agrammelemente, wie zum Beispiel Titel, Zeichnungsb  ereich,
Achsenbeschriftungen oder die einzelnen Datenreihen , bearbeiten bzw. formatieren kénnen. Auch kénnen S e die GréRe lhres
Diagramms genau bestimmen.

Objekte einfiigen

Zur optischen Aufwertung kdnnen Sie in jede Excel-T  abelle auch Inhalte aus anderen Programmen einbinde  n. In dieser Lektion
lernen Sie, wie Sie Clipart-Elemente und eigene Bil  der in ein Tabellenblatt einfigen kénnen.

Grafiken und Objekte bearbeiten

Sie haben bereits gelernt, wie Sie Grafiken und Cli  parts in lhr Tabellenblatt einfligen. In dieser Lekt  ion dreht sich alles um die
Bearbeitung dieser Objekte. Lernen Sie, wie Sie die  Position und die Grofl3e eines Objekts &ndern kénnen . Excel bietet eine Reihe von
zusatzlichen Bearbeitungsméglichkeiten fiir Objekte, auf die wir in dieser Lektion einen Blick werfen m ochten.

Arbeiten mit Diagrammen und Bildern Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.



Arbeiten mit Diagrammen und Bildern Ubung 02

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Beispiele Uiber den
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B

Inhalt des gesamten Kapitels zu Giben. Diese Beispie le sollten fir Sie nach dem
erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Excel 2007.



