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Microsoft - Excel 

die am weitesten verbreitete Tabellenkalkulation  

 

Vermittlung von Grundwissen 

 Erläuterungen 

1. zur Programmoberfläche 

2. zu Formeln und Funktionen 

3. zum Erstellen und Bearbeiten von Tabellen z. B.  

 Haushaltsbuch 

 Tankbuch 

 Blutdruckwerte 

 Umstieghilfe für Microsoft Office Excel 2003 nach Office Excel 2010 
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Excel-Tabellenkalkulation 

 

Excel bietet viele Funktionen mit Formeln und Kommandos, z.B.  

 Tabellen mit Texten und Zahlen erstellen  

 Werte der Inhalte zu einem Ergebnis kombinieren 

 Diagramme erstellen 

 Tabellen und Diagramme drucken  
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Tabellenblatt 

     

Arbeitsblätter 

Excel-Arbeitsmappe 

(vorläufiger Dateiname) 
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 Minimieren 

 Verkleinern 

 Schließen 

Titelleiste 
vorläufiger Dateiname 

Mappe1 

Registerkarte Datei 

 Zum Öffnen der 

Backstage-Ansicht 

Symbolleiste für den Schnellzugriff 

 Speichern 

 Rückgängig 

 Wiederholen bzw.  

Wiederherstellen 

 Weitere Befehle  

(Schnellzugriff  anpassen) 
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Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Klick auf das Dreieck 

 Kontext-Menü öffnet sich 

 4 Schaltflächen sind aktiviert 

 Weitere Befehle können  

aktiviert werden 
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Fenster nach minimieren  

wieder aktivieren 

Befehlsgruppen 

 

Schaltflächen 

 Excel-Hilfe 

 Fenster minimieren oder  

wiederherstellen  

 schließen der aktiven Mappe 

Menüband (Register) 

 Standardmäßig ist die  

Registerkarte Start aktiviert 

Gruppe 

 Ausrichtung 
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Schaltflächen 

Beispiel: 

Wie Daten innerhalb  

einer Zelle angeordnet werden können: 

 standardmäßig ist die Option  

Unten Ausrichten voreingestellt 
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Spalte, in der sich 

die aktive Zelle 

befindet 

Blattzeile Blattzelle 

Blattspalte 

Tabellenblatt 
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Formel- / Textfeld 

 Inhalt der aktiven Zelle  

wird angezeigt 

Namenfeld (Bearbeitungsleiste) 

 Namen benannter Zellen /  

Zellbereiche werden angezeigt  
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Schaltfläche 

Bearbeitungsleiste erweitern 



Tabellenblatt 

Aktuelle Zelladresse 

Aktive Zelle 

Zeilenköpfe / -nummer 

Spaltenköpfe 

Bildlaufleisten / 

Rollbalken 

Bearbeitungszeile 

3 Arbeitsblätter 

(Blattregister) 

Schaltfläche 

zum Einfügen 

eines weiteren  

Tabellenblattes 

Statusleiste 

von Excel 

Aktive 

Tabelle 
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Statusleiste (Schaltfläche) 

1. Zoommodus (100 %) 

Größenveränderung des  

Tabellenblattes 

2. Zoommodus 

mit dem Schieberegler  

3. Ansichten (Schaltflächen) 

3 verschiedene Ansichten verfügbar 
1 3 2 
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Klick auf Registerkarte Datei  

Es wird angezeigt: 

1. Backstage-Ansicht 

2. 17 zuletzt verwendete  

Arbeitsmappen 

3. Zuletzt besuchte Orte 

4. Schnellzugriff auf zuletzt  

verwendete Arbeitsmappen 

5. Excel-Optionen 

Fenster Excel-Optionen wird angezeigt 

 

1 

4 

2 

5 

3 

2 
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Schnellzugriff auf  

zuletzt verwendeter Arbeitsmappen 

1. Backstage-Ansicht 

2. Klick auf Zuletzt verwendet 

Arbeitsmappen werden angezeigt 

3. Klick auf Schnellzugriff und Anzahl der zuletzt  

verwendeten Arbeitsmappen eingeben 

4. Aktivieren PIN der Arbeitsmappe für den  

Schnellzugriff für die Speicherung im Backstage 

5. Arbeitsmappe wird im Backstage angezeigt und 

bleibt gespeichert 

1 

5 

4 

3 

2 
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Formeln und Funktionen 

 

• Zahl 

 Zellen, die nur Ziffern, den Punkt, das Komma sowie ein Plus- und Minuszeichen 

enthalten, werden von der Tabellenkalkulation immer als Zahl erkannt. 

 

• Text 
Befinden sich in einer Zelle Buchstaben, erkennt die Tabellenkalkulation den 

Zelleninhalt als Text. Auch Kombinationen von Buchstaben und Ziffern wie 

beispielsweise „Hauptstraße 10“ werden als Text erkannt. Soll eine Zahl  nicht als 

Zahl sondern als Text erkannt werden (beispielsweise die Postleitzahl), dann gibt 

man als erstes Zeichen ein einfaches Anführungszeichen ein (dies erhält man über 

die Tastenkombination Umschalten und  #), beispielsweise ’80486. Jetzt erkennt die 

Tabellenkalkulation, dass es sich um keine Zahl, sondern um Text handelt. 

 

• Formel 
Eine Formel beginnt immer mit dem Gleichheitszeichen. Wenn die Formel =A1*A2 

ohne das Gleichheitszeichen eingeben wird, erscheint in der Zelle der Text A1*A2. 

Erst wenn das Gleichheitszeichen hinzugefügt wird, erkennt die Tabellenkalkulation 

die Eingabe als Formel. Soll normaler Text in einer  Zelle mit dem Gleichheitszeichen 

beginnen, muss als erstes Zeichen ein einfaches Anführungszeichen 

(Tastenkombination Umschalten und  #) eingegeben werden, beispielsweise  

’= Abkürzung. 
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Formeln und Funktionen 

 

Grundrechnungsarten Formel Beispiel 

Rechenart Rechenzeichen Zelle Zelle 

Addieren  + = A1 + A3 

Subtrahieren  - = A1 -  A3 

Multiplizieren  * = A1 *  A3 

Dividieren  / = A1 /  A3 (nicht mit Doppelpunkt :) 

 

 beim Rechnen wird der Doppelpunkt als Schrägstrich dargestellt 

 jede Formel beginnt mit dem Gleichheitszeichen 
 

 

Punkt vor Strichrechnung  Formel Ergebnis 

    =3+6/3 = 5 

   =(3+6)/3 = 3 

 

Stand: 21. Sept. 2012          

Bürgernetz München-Land e.V. 
Microsoft Excel 2010 

Folie 16 

Peter Maiberger 



Folgende Rechenarten sind mit Excel möglich: 

Beispiel 1 Addition: =A1+B1+C1 

 

 

    Eingabe der Werte in  

    Zellen A – C 

 

 

 

    zugehörige Formel 

    Beginn mit = 

 

 

 

    Taste Enter drücken  

    ergibt Ergebnis  
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Beispiel 2 Addition mit Eingabe einzelner Posten:  

Summe: =A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9  

(aufwendige Eingabe der Formel) 

Eingabe der Werte  

in Zellen A1 – A9 

zugehörige Formel 

Beginn mit = 

Taste Enter drücken  

ergibt Ergebnis 
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Beispiel 3 Addition:  

Eingabe mit einfacher Summenbildung : 

=Summe(A1:A9) 

die Posten der Tabelle werden summiert (Zelle A1 bis A9)  

der Doppelpunkt bezeichnet immer eine Anzahl von Feldern, z. B. von Zahl1 bis Zahl x  

Eingabe der Werte  

in Zellen A1 – A9 

Taste Enter drücken  

ergibt Ergebnis 

zugehörige Formel 

Beginn mit =Summe 
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Beispiel 4 Summenformel als Ausgangspunkt für weitere Berechnungen:  

Berechnung des Durchschnittspreises für Benzin vom 01.08.10 bis 15.08.10. In den Zellen B2 

bis B16 sind die Benzinpreise für 15 Tage aufgelistet.  

In Zelle B17 ist die Summenformel enthalten und in Zelle B18 wird der Durchschnittspreis 

errechnet. 

=Summe(B2:B16) 

=B17/15 

Eingabe der Werte  

in Zellen B2 bis B16 

Summenbildung: 

zugehörige Formel 

Beginn mit =Summe 

Durchschnittspreis  

für 15 Tage: 

zugehörige Formel 

=B17/15 
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Beispiel 5:  

Berechnung des Durchschnittspreises für Benzin aus den aufgelisteten Tagespreisen vom 

01.08.10 bis 15.08.10: 

In den Zellen B2 bis B16 sind die Benzinpreise für 15 Tage aufgelistet.  

In Zelle B17 ist die Summenformel mit Division Anzahl Tage (15) enthalten 

= Summe(C2:C16)/15 

Durchschnittspreis  

für 15 Tage: 

zugehörige Formel 

=Summe(B2:B16)/15 
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1. Einrichten der Spalten (Breite + Kategorie  

z. B. Standard, Zahl, Währung, Datum) 

2. Zeilenhöhe und Ausrichtung festlegen 

3. Überschriften unter Spaltenköpfe eintragen 

4. Speichern und Dateinamen vergeben 
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1. Eingabe der Werte 

2. Eingabe der Formel 

1 2 

4 

3. Taste Enter drücken 

Formel wird angewendet + 

Ergebnis wird angezeigt 

3 

4. Formel kopieren für  

übrige Tage 
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Summenformel für 

Zwischensumme eingeben 

1. Zelle Tagesausgaben (G9) 

markieren 

1 

2 

2. Klick auf Schaltfläche 

Summe  

 Formel wird in Zelle (G9) 

angezeigt 
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6 

4 4 

5 

6 

3 

3. Taste Enter drücken 

Formel wird angewendet + 

Ergebnis wird angezeigt 

4. Formel aus einer Zelle  

G3 – G8 kopieren 

5. Kopierte Formel in Zelle 

G10 einfügen und in Zellen 

G11 – 15 übernehmen 

6. Formel  

Zwischensummen aus G9 

kopieren und in G16 

einfügen 
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Felder (Spalten) Kate-
gorie 

Format 
(Zahlen mit 1000er-
Trennzeichen) 

Rechen-
operation 
nötig? 

Formeln 

Datum Datum TT.MM.JJ   

KM-Stand bei 
Übernahme 

Zahl    

getankt bei KM-Stand Zahl    

gefahrene KM Zahl  Ja Tachostand – vorher-
gehender Tachostand 

Liter getankt Zahl 1 Kommastelle   

Verbrauch Liter / 100 
KM 

Zahl 1 Kommastelle Ja Verbrauch / gefahren 
Kilometer * 100 

Betrag in € Zahl 2 Kommastellen   

Verbrauch gesamt Zahl 1 Kommastelle Ja aufgelaufener Verbrauch + 
getankte Liter 

KM-Leistung Zahl  Ja gefahrene KM insgesamt +  
neu gefahrene KM 

Durchschnittsverbrauch 
pro 100 KM 

Zahl 1 Kommastelle Ja Gesamtverbrauch / 
gefahrene KM insgesamt  
* 100 

 

Tankbuch erstellen  

Eingabefelder (gelb gekennzeichnet) + Auswertungsfelder 
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1. Einrichten der Spalten (Breite + Kategorie  

z. B. Standard, Zahl, Währung, Datum) 

2. Zeilenhöhe und Ausrichtung festlegen 

3. Überschriften unter Spaltenköpfe eintragen 

4. Speichern und Dateinamen vergeben 
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Eingabe der Formeln in Zeile 3: 

2. Gefahrene Kilometer:  
=Tachostand – vorhergehender Tachostand 

3. Liter pro 100 KM  
=Verbrauch / gefahrene Kilometer * 100 

4. Verbrauchte Liter gesamt 
=verbrauchte Liter + getankte Liter 

5. gefahrene KM insgesamt 
=gefahrene KM +  neu gefahrene KM 

6. Durchschnittsverbrauch pro 100 KM 
=Gesamtverbrauch / gefahrene KM insgesamt * 100 

=F3-F2 
 
=H3/G3*100 
 
=SUMME($H$3:H3) 
 
 
=SUMME($G$3:G3) 
 
=K3/L3*100 

1. In den Zellen A2, B2, H2, J2 sind die Anfangswerte einzutragen  
Eingabefelder 
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Fenster mit Dateinamen in der 

Titelzeile erscheint und die 

dazugehörigen Seiten 

Spalten mit Eingabezellen sind gelb 

unterlegt 
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Felder (Spalten) Kate-
gorie 

Format 
(Zahlen mit 1000er-
Trennzeichen) 

Rechen-
operation 
nötig? 

Bemerkungen 
 

Name Standard   Normwerte 

Datum Datum TT.MM.JJ   

Uhrzeit Uhrzeit 13:30   

Systole Zahl   100 – 130 
1)

 

Diastole Zahl      60 – 85  
2)
 

Puls Zahl      50 – 100 
3)

 

Gewicht Zahl 1 Kommastelle   

Tabelle Blutdruckwerte  

Eingabefelder (gelb gekennzeichnet) + Auswertungsfelder 

Abweichungen von den Normalwerten der unter Bemerkungen für die Felder Systole, Diastole 

und Puls eingegebenen Werte kann man mit der Schaltfläche  „Bedingte Formatierung“ 

farblich unterlegen und anzeigen lassen : 

1) Feldfarbe: 

2) Feldfarbe: 

3) Feldfarbe: 
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Von der Norm abweichende Werte werden die Zellen mit der 

Funktion Bedingte Formatierung farblich hervorgehoben 
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Formatierung der Zellen: 

Im Register Start 

 Klick in der Gruppe Ausrichtung auf Pfeil 

 Fenster Zellen formatieren wird angezeigt 
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Formatierung der Zellen: 

 Klick in Liste Kategorie auf Eintrag Zahl 

 Ganzzahlen (keine Kommastellen) 

 Klick auf Register Ausrichtung 

 Klick in Liste Horizontal auf Eintrag Rechts (Einzug) 

 in Liste Einzug die Abstandszahl vom rechten Rand (in Punkten) eingeben 
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1. Anfangsdatum in Zelle A3 

„Datum“ eingeben 

2. Zelle markieren 

3. Zelle am rechten unteren Rand 

(+) nach unten ziehen 

4. Datumspalte wird mit Datum 

(fortlaufende Tage) ergänzt 

5. Format ändern z. B. Punkt statt 

Komma 

Klick in Gruppe Absatz auf 

Listenpfeil in der 

Multifunktionsleiste 

Fenster Zellen formatieren 

wird angezeigt 

6. Klick auf Register Zahlen und 

in Liste Kategorie auf Eintrag 

Datum 

7. In der Liste Typ das 

gewünschte Datumformat 

aktivieren 

1 
2 

6 
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Umstieghilfe für  Microsoft Office  

Microsoft unterstützt den Umstieg von Office Excel 2003 nach Office Excel 

2010 mit einem Leitfaden und interaktiven Menü. Dieser Leitfaden und das 

Menü für weitere Office-Anwendungen sind unter folgender Adresse abrufbar: 

http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint-help/wo-befinden-sich-die-befehle-

aus-den-menus-und-der-symbolleiste-in-office-2010-und-den-zugehorigen-

produkten-HA101794130.aspx  
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit! 

Ziel des Vortrags war die: 

 Einführung in die Anwendungen Excel 2010 Tabellenkalkulation (Teil 1) 

 Vermittlung von Grundwissen mit Erläuterungen 

• der speziellen Begriffe und Funktionen zum Erstellen und Bearbeiten 

von Tabellen  

• der verschiedenen Grundrechenarten 

und 

 praktisches Anwenden des Erlernten 
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Lexikon 
 

Enter Eingabetaste 

Format *.xls 
 
 

Tabellen werden in der Regel im Format xls angeboten. Sie können geöffnet werden mit der Software 
Microsoft Excel oder einem anderen geeigneten Programm, z.B. dem kostenlosen Microsoft Excel Vie-
wer, Star Office respektive Open Office oder für das Betriebssystem Linux mit dem Programm Gnume-
ric 

Format *. xlsx neues Format ab MS Excel 2007 (Ribbon-Oberfläche) 

Ribbon-Oberfläche Multifunktionsleiste 

Kontextmenü Menü, das mit der rechten Maustaste aufgerufen wird und dann neben dem Mauszeiger aufklappt. Im 
Kontextmenü werden dann genau die Funktionen angezeigt, die im aktuellen Umfeld (= Kontext) ausge-
führt werden können. 

Pivot-Tabelle Die Pivot-Tabelle, auch Drehtabelle genannt, ist eine spezielle Tabellenart zur übersichtlichen Darstel-
lung komplexer Datenbestände. Sie dient der Anzeige, Zusammenführung, Auswertung und Filterung 
von Daten aus anderen Tabellen. 

Zeilen und Spalten in einer Pivot-Tabelle können gedreht und beliebig umgestellt und positioniert wer-
den, um unterschiedliche Darstellungen und Analyseansichten der Daten zu ermöglichen. Dabei werden 
die Ausgangsdaten nicht verändert. 

Datenquellen für Pivot-Tabellen können Listen und Datenbanken aus Tabellenkalkulationen, aber auch 
Tabellen aus externen Datenbank-Anwendungen, z.B. innerhalb eines Office-Paketes, sein. In den gängi-
gen Office-Paketen hilft ein Assistent (Pivot-Tabellenassistent oder Datenpilot) bei der Erstellung von 
Pivot-Tabellen. 

Zur Verbesserung der Übersicht bei großen Datenmengen kann man bei einigen Office-Paketen Pivot-
Diagramme erstellen. 

Tabelle Eine Tabelle ist eine geordnete Zusammenstellung von Texten oder Daten. Die darzustellenden Inhalte 
werden dabei in Zeilen und Spalten gegliedert.  

Ab der Excel-Version 2003 stehen zur Verfügung: 16.384 Spalten (A bis XFD), 1.048.578 Zeilen und 
17.179.869.184 Zellen.  

Microsofts WebApps in Windows Live SkyDrive ermöglicht das Anzeigen und Bearbeiten von Office-Dokumenten im 
Webbrowser an jedem Standort  
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Literaturhinweise: 

BSI: http://www.bsi-fuer-buerger.de/browser/checkIE7/index.htm  

Fachverlag für  

Computerwissen  www.computerwissen.de  

Wikipedia  www.wikipedia.org 

Microsoft www.microsoft.com 
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