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Microsoft - Excel

die am weitesten verbreitete Tabellenkalkulation

Vermittlung von Grundwissen
» Erlauterungen
1. zur Programmoberflache
2. zu Formeln und Funktionen
3. zum Erstellen und Bearbeiten von Tabellen z. B.
» Haushaltsbuch
» Tankbuch
» Blutdruckwerte
» Umstieghilfe fur Microsoft Office Excel 2003 nach Office Excel 2010

:21. Sept. 2012 . Folie 2
gernetz Minchen-Land e.V. B sC el 2010 Peter Maiberger



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

Folie 3
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Mappel - Microsoft Excel
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Mappel - Microsoft Excel

Start Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht £ 6 —

" -1 -~ E = %] @ Standard = F;_.}| Bed\ngte Formatierung -~ j*ﬂ Einflgen ~ X - ﬁ

- A AN EE = Bd- @3- 9 0 [ AsTakelle formatieren + | 3% Laschen + | (]~ _

N CA - EIE M- AR (=) Zellenfdymatvorlagen - | 5] Format - A u:ﬁﬁ:ﬁﬁ:- A
| Awsrichtung M | Zahl [ Formatyorlagen [ Zellen [ Bearbeitg
C D E F X H J / K |

1 e
2 Titelleiste » Minimieren
4 vorlaufiger Dateiname > Verkleinern
5 Mappel .
6 » SchlieRen
7
B
° Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
- » Speichern .
13 o » .
b » Ruckgangig
" Registerkarte Datei > Wiederholen bzw.
17 o i
> Backstage-Ansicht > Weitere Befehle
2t R (Schnellzugriff anpassen) .
4 4 ¥ M| Tabellel /71 4 il ] ’_v
Bereit | 3 | |([EEE 1w00% (=) () (¥ .
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Al

Speichern

= Mappel - Microsoft Excel o [E] EF
Start | Eﬂigm\!’-eiﬂiaml Formeln Daten Uberpriifen Ansicht o @ o & =R
F! ﬁ Arial - L =E=_l= - H Bedingte Formatierung ~ E‘“ Einflgen - X - %r ﬁ
- Bz~ F & | Symbolleiste fir Schnellzugriff anpassen 000 B Als Tabelle formatieren = | 3% Laschen = | (8]~
Einfdgen _ | .. J e Sortieren  Suchen und
- | - | . Meu =} Zellenformatvorlagen ~ m Format - ¢# ™ und Eiltern ~ Auswahlen =
Zwischenablage & 5C Offnen ra Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

A B E-Mail

F | 6 | H |

= Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung

Rdckgangig

B

Wiederholen

Aufsteigend sortieren

mm-ﬂmtﬂ#wm-kh

Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei 0ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

| Tabelle1 <73

Z=3

Microsoft Excel 2010
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g“ IH g a9-0c~|= Mappel - Microsoft Excel o =] 22
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & 0 o e EE
2 & Arial -l -(|= === Standard - Bedingte Formatierung - 3*=Einfligen ~ X - % [Iﬁ

___—!] a3 - F U~ A A EE= = - @8- 5 000 | 5EasTabelle formatieren = | 3% Loschen = [§] - _
ElﬂngEn 7 X | v A EEE | B A (=} Zellenformatvorlagen = | [ Format = 2T ur?grﬁ:ﬁmn, zﬂslv;r;r:;dv
Zwischenablage = Schriftart Ta AusrichtiYng T Zahl T Formatvorlagen Zellen Bedrbeiten
A1 - g v
A B C D \ E F \S\ H | J K 2
1 B
2 |
3 Gruppe Befehlsgruppen
4 .
5 » Ausrichtun
]
7
B -n - y
2 Menluband (Register) Schaltflachen
o »  StandardmaRig ist die > Excel-Hilfe =
= Registerkarte Start aktiviert W
13 9 > Fenster minimieren oder
15 wiederherstellen
16 . .
17 S > schliel3en der aktiven Mappe
" Fenster nach minimieren
> wieder aktivieren
21 L 4
22
5] Mappet = S ' 1l | 3
| Bereit | £ | [EOm 0% =) v ()

Stand: 21. Sept. 2012
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E“u D ) - (4~ |5 Mappel - Microsoft Excel o = E3
Oberprifen  Ansicht a @ o P =

Standard  ~ ﬁ Bedingte Formatierung - E“’ Einfagen ~ X ~ %r ﬁ
€3 - o, (00 [E Als Tabelle formatieren = | 3% Laschen ~ | [§] -
Einflgen BT o Sortieren  Suchen und
- a E E | 'ﬁn .;,'n @ EEllEnfﬂlmah'ﬂllﬂgEn - aﬂ Fu"'“at - (:2 - und F“te'n - Auswahlen -
Zwischenablage & Schriftart T Auwsrichtung M Zahl a Formatvorlagen Zellen Eearbeiten
N - (= ﬁ- W
A B | C | D N E | F o\ G | H | | | J | K I

> -

Y T

e
(o T

mm-ﬂmtﬂ#wm-kk

>3
H Ak M

| Tabelle1 ¥ | i

Z=3

sl =l
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Start Einflgen Seitenlayout Formeln

© - |z

Mappel - Microsoft Excel

Daten

Uberprifen Ansicht

— [=]

rjbglzl@

# |Arial = |1[!|- '| = = % =" |E| Bedingte Formatierung = S*=Einfligen ~ X - %r [ﬁ
= By~ F X U~ A A EE== - D3- 5% o0 BFAsTabelle formatieren = | 3% Loschen = | [§]~ _
Ty | & Ar EE( 9 W8 Dzelentomatoragent | [ElFomats | 2+ un Fitern~ Auswahlen-
Zwischenablage = Schriftart Ta Ausrichtung Ta Zahl M Formatvorlagen Zellen Eearbeiten
AT - &
A = ' - ' o | E F | G | H | | | J | K

P == | = | [ | = | = | = | = | =
RRBEasmEnmD e~ o o swi=

3

4 4 » M| Tabelle1 /%3

Spalte, in der sich |/ ]
die aktive Zelle SlEhipElIG
befindet
Blattzeile Blattzelle
\_

Bereit | |

[EOm wo% (&)

K

@ e

Microsoft Excel 2010

Folie 9
Peter Maiberger




g“ 9 -t-|= Mappel - Microsoft Excel = = B2
5tart|l:_liﬁgm Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht m:n@EE

standard ~ |BjBedingte Formatierung * 5@ Einfigen =~ X ~ ﬂ ﬁ

E"‘ Loschen -

Einfdagen . | . - Sortieren  Suchen und
- 4 | 4~ (=) Zellenformatvorlagen = | =] Format = L T e T e

Zwischenabla... i Ausrichtung Formatvarlagen Zellen Bearbeiten

(IE T
"

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22

21
4 4 ¥ M| Tabelle1 71

S erei ==4
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| o da- - Mappel - Microsoft Excel = =] ER
start Einflgen seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ] 9 = E 23
T ) Arial o -~| = = %] % Standard - &Bedingte Formatierung =~ "= Einfigen ~ X - ﬂ [ﬁ
_ J BRI F X U- A A EE=E= &~ @* % 000 (55 Als Tabelle formatieren = | 3% Laschen - E' _
Einfugen s ] e | v A~ == | @ A (=) Zellenformatvorlagen = | =] Format = 2 u:ﬂ:ﬁfﬂ, iﬂ:ﬁl;ﬁ
Iwischenablage & Schriftart P Awusrichtung P Zahl a Formatvarlagen ‘ Zellen ‘ Bearbeiten
A1 A\ F| . v
A B_. ¢ | Db | E N_F | 66 | H | | JA [ KR®E
1 3
2 1 \
i \ Aktuelle Zelladresse Bearbeitungszeile Spaltenkopfe
5 -
6 Aktive Zelle
7
8
g
10 Tabellenblatt Bildlaufleisten /
i = | urieis
— Zeilenkdpfe / -nummer
= ) ) Rollbalken
14
15
1? Schaltflache
15| 3 Arbeitsblatter Aktive zum Einflgen Statusleiste
;g (Blattregister) Tabelle eines weiteren von Excel
21 Tabellenblattes
22 /
3 ul
M 4k M| Tabelel . Tabelez | Tabellesm,«_f] [ »—I.I.I.I 'El—
Bereit | [ | ||I| 100% (=) () (¥) .:
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Mappel - Microsoft Excel

Start | Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

— [=] EE

Einfagen
- F | Hr| S A

Zwischenablage &

10
kil

| &

Ausrichtung

Standard = |E| Eedingte Formatierung =

E B 000 @ Als Tabelle formatieren =

Rl (=} Zellenformatvorlagen =
Zahl a Formatvorlagen

E‘“ Einflgen -
E"‘ Laschen -

ﬁ Format -

Zellen

& = B E3
SR G
m Sortieren  Suchen und
2™ und Filtern ~ Auswihlen ~
Eearbeiten

A

D

NP A E e b e e R R e Ed B R T LU B 1S

3

4 4 ¥ M| Tabelle1 ¥

Eereit 5

Microsoft Excel 2010
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FIR™= R R

Einflgen

Mappel - Microsoft Excel

L

H Speichern
Speichern unter
[ Offnen

[ SchlieBen

(=] 080212 Tankbuch-n...

, “
E A_Kurs1209-02 xlsx o
(=] B_Kontrolle1209 Pe...
=] B_Kontrolle1209 Ur...
=] DP120%wcxlsx

E] ING Aktiendepotxlsx

Informationen

Meu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

seitenlayout Forme| Daten Uberprifen Ansicht & 9 O [eE &3
I’ F
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen Zuletzt besuchte Orte
Fs
i ] 080212 Tankbuch-neu xlsx - = A_DEPOT
I:Lu D:MAIB_PET\AUTONCitroen @ q DAMAIE_PETVBAMIOA_DEPOT -

A_Kurs1209-02 xlsx 2 Tages-Kurse 2012
D:\MAIB_PET\BANK\A_DEPOT\Aktien-Tags 0 DAMAIB PET\BANK\A DEPOT\Akt,,

B_Kontrolle1209 Peter.xisx Klick auf Registerkarte Datei

DAMAIE PET Arztel\Meinel\Blutcd) . )
B_Kontrollel209 Ursula.xlsx ES erd angezelgt'

DAMAIE_ URSVArzte\Blutdruck

=

&
i

1. Backstage-Ansicht

%j DP120%0xlsx
ING Aktiendepot.xlsx =

Arbeitsmappen

DP1200 ZW/-Stamcdadex 3. Zuletzt besuchte Orte
aMAIE PETVBAMKNA_DEPOT 4

A_Kurs1209-01 xlsx
D:\MAIE_PETMVBANKNA_DEPOTYA

CvMAIE_PETVBAMENA_DEPOT

Schnellzugriff auf zuletzt
verwendete Arbeitsmappen

110528 Bauliche Anderungen mit 5
DAMAIB_PETVWOHMUMNGYW_DIS ’

A_Kurs1208-03 xlsx
DAMAIE_PET\BAMIKNA_DEPOTVA

@ DP120831 xdlsx
DAMAIE_PETVBAMENA_DEPOT\Monatsiber...

Excel-Optionen
Fenster Excel-Optionen wird angezeigt

= Hydraulischer Abgleich
DAMAIE_PETVWOHNUMNGYW_DIA...

A Kurs1209-03 xlsx P i

[l Srbhnallzinriff auf diare Anzahl zilatrt c I

Stand: 21. Sept. 2012
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Mappel - Microsoft Excel o =] 23

A "y - I:"_
Datei Start Einfagen

Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansich A 0 — EH X
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen uletzt besuchte Orte -
Speichern unter
- X ] 080212 Tankbuch-neu.xlsx e = A_DEPOT .-
[= Offnen @_L.l D:AMAIB_PETWAUTOVCitroen < K/ DAMAIB_PET\BANK\A_DEPOT -
[ schlieBen @ A Kurs1210-01 xlsx @ "} Ta_ges-Kurse 3012 _ . =
D:AMAIB_PET\BANK\A_DEPOT\Aktien-Tages... @ DAMAIB_PET\BANK\A_DEPOT\AKk...
i) 0s0212 Tankbuch-n... B_Kontrolle1210 Peter T
(] A_Kurs1210-01.xlsx ] D:AMAIE_PET\Arzte}

Schnellzugriff auf

X TN B_Kontrollel210 U ,
2] B Konirolle1 210 Pe.. A HEEY Zuletzt verwendeter Arbeitsmappen
(#] B_Kontrolle1210 Ur... o D17 Drocadsx .
0 opr210mt A = 1. Backstage-Ansicht
&) ING Aktiendepot sk @_“j NG Adiendepet, 2. Klick auf Zuletzt verwendet

Arbeitsmappen werden angezeigt

Informationen

DP1210 FW-5 . .
o et 8. Klick auf Schnellzugriff und Anzahl der zuletzt

Zuletzt verwendet

- @j Geldmarkt-Konta verwendeten Arbeitsmappen eingeben
Hl| D:A\MAIB_PET\BA o : .
[ 7 w40 AKtivieren PIN der Arbeitsmappe fur den
brucken _nj DAMAIB_PET\W Schnellzugriff flr die Speicherung im Backstage

=] et 5 Arbeitsmappe wird im Backstage angezeigt und
bleibt gespeichert

Speichern und

Senden [x€] Wurstbestellung T
M| DAMAIB_PET\Wurst

Hilfe [zl Wurstbestellung Toni mit Preisen.xds oo L ==y D:AMAIB_PET'\Senioren\Schulung ... =
w

] Optionen = P
Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter g :
E Beenden Arbeitsmappen: [ Micht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen -
Stand: 21. Sept. 2012 Folie 14
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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 ,,HauptstraBe 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 Anfliihrungszeichen ein (dies erhalt man tber
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 hinzugefugt wird, erkennt die Tabellenkalkulation
die Eingabe als Formel. Soll normaler Text in einer Zelle mit dem Gleichheitszeichen
beginnen, muss als erstes Zeichen ein einfaches Anfihrungszeichen
(Tastenkombination Umschalten und #) eingegeben werden, beispielsweise

= Abkirzung.

Stand: 21. Sept. 2012 Folie 15
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Formeln und Funktionen

Grundrechnungsarten Formel Beispiel

Rechenart Rechenzeichen Zelle Zelle

Addieren + =Al + A3

Subtrahieren - =Al- A3

Multiplizieren * =Al* A3

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

» beim Rechnen wird der Doppelpunkt als Schragstrich dargestellt
» Jede Formel beginnt mit dem Gleichheitszeichen

Punkt vor Strichrechnung Formel Ergebnis
=3+6/3 =5
=(3+6)/3 =3

21. Sept. 2012

gernetz Miinchen-Land e.V. B =CE| 2010

Peter Maiberger



Folgende Rechenarten sind mit Excel moglich:
Beispiel 1 Addition: =A1+B1+C1

Ak
A__| B c D | Eingabe der Werte in
1 4 2 7 <«
2 —- ZellenA-C
ARCCOS (0 K« fu| =A14B1+CH
A B C D o
) 1351201 | < zugehorige Formel
Beginn mit =
] )
c D . Taste Enter driicken
r 13 ergibt Ergebnis

Folie 17
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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)

A0 - =AT+A2+ A5+ A4+ A5+ ARFATHABHAY A1 -
= c [ D [ E ] B A [ B |
1 L 1] 4

2 2 2] 2
[ 3 7 E 7
4 3 4 3
5| 4 5 4
6 2 6 2
7] 7 7| 7
8 3 8 3
[ 9 : 3 5
10 0] | 2r
A AT+AB+AS
7
Eingabe der Werte zugehorige Formel Taste Enter driicken
in Zellen A1 — A9 Beginn mit = ergibt Ergebnis

Folie 18
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Beispiel 3 Addition:

Eingabe mit einfacher Summenbildung :

=Summe(A1:A9)

die Posten der Tabelle werden summiert (Zelle Al bis A9)
der Doppelpunkt bezeichnet immer eine Anzahl von Feldern, z. B. von Zahl1 bis Zahl x

E“ W9~ Mapped - Microsoft Excel = = E3

Datei Start Einflgen seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht [ 0 o B E3

& Arial -l - = %]Eﬁ standard - (B Bedingte Formatierung = Se= Einfiigen ~

e
‘

27 @

Ex -~ F XA U~ AN A EE=E = - 23 9% o0 [ AsTabelle formatieren ~ | 3% Laschen ~
Einfd . e Sorti Such d
e = 2 e | e A iE i | @ B =} Zellenformatvorlagen - =l Format ~ AT Un:j:l F:;;T;v A::w;r;ﬂi:v
Iwischenabl... T Schriftart Ausrichtung P Zahl a Formatvorlagen Zellen Eearbeiten
7
ARCCOS v (0 X « fe| =SUMME(A1:A9) A1 -
A ‘|1 B | C | D A | B |
1 4 1 4 1] 4
2 2 2 2 2 2
3 7 3 [ 3| 7
4 3 4 3 4 3
3 4 5 4 5 4
6 2 6 2 6 2
7 7 7 7 7 7
! — |

8 3 s . 8 3
9 5 ) 9, 5 9 -5
= 10 =SUMME( | 10 27 )

11 N o

12 [ SUMME[ZahiL; [ZaRR; ..} \

43 N\ ! N\
Eingabe der Werte zugehdrige Formel Taste Enter driicken
in Zellen A1 — A9 Beginn mit =Summe ergibt Ergebnis

/ o Microsoft Excel 2010 POl

rnetz Minchen-Land e.V. Peter Maiberger



errechnet.
=Summe(B2:B16)
=B17/15

Beispiel 4 Summenformel als Ausgangspunkt fiir weitere Berechnungen:
Berechnung des Durchschnittspreises fur Benzin vom 01.08.10 bis 15.08.10. In den Zellen B2
bis B16 sind die Benzinpreise flir 15 Tage aufgelistet.
In Zelle B17 ist die Summenformel enthalten und in Zelle B18 wird der Durchschnittspreis

Stand: 21. Sept. 2012
Birgernetz Miinchen-Land e.V.

Microsoft Excel 2010

| G3 - Q B17 - fe| =SUMME(B2:B16) | B18 - @ =B17/15
' A B A B | C D A B c
Benzin- Datum Benzin- Datum Benzin-
H 1 reise 1 re.i_f-,e
1 Datum preise P p
‘ 2 | 01.08.10 1439 2 | 01.08.10 1.439 2 | 01.08.10 1439
! 3 | 02.08.10 1.459 3 | 02.08.10 1.459 3 | 020810 1.459
4 03.08.10 1399 4 | 03.08.10 1,399 4 | 03.08.10 1,399
5 040810 1399 5 | 04.08.10 1,399 5 | (04.08.10 1,399
6 | 05.08.10 1359 6 | 05.08.10 1,359 6 | 05.08.10 1,359
| 7 06.08.10 1379 7 | 06.08.10 1,379 7| 060 " I _
i 8 | 07.08.10 1389 8 070810 1,389 s 07.c Durchschnittspreis
| 9 08.08.10 389 9 | 08.08.10 1,389 9 08C fijr 15 Tage:
10 09.08.10 1,389 10 09.08.10 1,389 _ )| 09.C L
11| 100810 1419 11 10.08.10 1413 Summenbildung: 1 10c zugehorige Formel
e 2 —
2] 10810 |/ 1770 2 130 zugehérige Formel 2 1€ =B17/15
1305 TiNgabe der Werte ;4 1389 Beginn mit =Summe 1 13.08.10 1.389
15 1408 In Zellen B2 bis B16 0810 1,399 15| 14.08.10 1,399
16| 15.08.10 1,389 :ul 15.08.10 1.389 16| 15.08.10 1,389
17 17 6] 17 20,936
| 18 ! 18 139 1

Folie 20
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Beispiel 5:
Berechnung des Durchschnittspreises flr Benzin aus den aufgelisteten Tagespreisen vom
01.08.10 bis 15.08.10:

In den Zellen B2 bis B16 sind die Benzinpreise fur 15 Tage aufgelistet.
In Zelle B17 ist die Summenformel mit Division Anzahl Tage (15) enthalten
= Summe(C2:C16)/15

B17 - | =SUMME(B2:B16)15 |
A | B C D
Datum Benzin-
1] preise
£ 01.0810 1439¢€ Durchschnittspreis
3 02.08.10 1459 € .
4| 03.08.10 1399 € far 15 Tage:
|5 | 04.08.10 1393 € zugehorige Formel
6 050810 1,359 €
7 | 06.08.10 1379€ :Summe(BZ:816)/15
-8 | 07.0810 1,389 €
-9 08.08.10 1,389 €
10 09.08.10 1,389 €
11 10.08.10 1419 €
12 11.08.10 1,379 €
13 12.08.10 1,359 €
14 13.08.10 1,389 €
15 14.08.10 1,399 €
16 15.08.10 1,389 €
17 | Durchschnittspreis I 1:395'E _|

:21. Sept. 2012 . Folie 21
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¥ = 100816 Haushaltsbuch.xlsx - Microsoft Excel = =

IR

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen dnsicht A 9 = [p
- i L T — o —7 Breite: [ Gitternetzlinien | Uberschriften
Ag] = O & S o o
(Al = == 3] Heéhe:  Automati V| Ansicht ‘ V| Ansicht
Designs Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Um-  Hintergrund Druck- S Anordnen
- @' rinder = - *  bereich ~ briiche = titel 4] Skalierung: 100% [ Drucken [ Drucken -
Designs Seite einrichten | An Format anpassen a Blattoptionen ]
J26 - £
I B I C I D I E I F I G____ [\ H I |
Einnahmen Ausgaben Tages-  verf-Haus-
Lebensmittel Hygiene Freizeit Auto ausgaben haltsgeld

Einrichten der Spalten (Breite + Kategorie
z. B. Standard, Zahl, Wahrung, Datum)

2. Zeilenhdhe und Ausrichtung festlegen
3. Uberschriften unter Spaltenkopfe eintragen

4. Speichern und Dateinamen vergeben

Folie 22

Microsoft Excel 2010 Peter Maiberger
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Mittwoch, 4. August 2010
Donnerstag, 5. August 2010
Freitag, 6. August 2010
Samstag, 7. August 2010
Iwischensumme:

w oo~ ||| fra| =

3. Taste Enter driicken

1. Eingabe der Werte

i BV =C3+D3+E3+F3
A | B | C | D | E | F | G | H
Datum Einnahmen Ausgaben Tages-
Lebensmittel, Hygiene Freizeit __ Auto _  ausgaben |
Montag, 2. August 2010 800,00 25,00 10,00 : _________ E=C3+D3+E3+F3
Dienstag, 3. August 2010 75.00

4. Formel kopieren fur

fwischensumme:

Microsoft Excel 2010

2. Eingabe der Formel Formel_wird_ angewendet ¥ ubrige Tage
Ergebnis wird angezeigt
| A | B | [ | D | E | F | G | H
1| Datum Einnahmen Ausgaben Tages-
2 Lebensmittel Hygiene Freizeit Auto ausgaben
3 | Montag, 2. August 2010 800,00 25,00 10,00 35,00 <« -
4 Dienstag, 3. August 2010 75,00 75,00
5| Mittwoch, 4. August 2010 0,00
6 | Donnerstag, 5. August 2010 0.00 4————.
s Freitag, 6. August 2010 0,00
8 Samstag, 7. August 2010 0,00
)
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Summenformel far
Zwischensumme eingeben

1. Zelle Tagesausgaben (G9)

markieren

2. Klick auf Schaltflache
Summe

Formel wird in Zelle (G9)
angezeigt

Q9| 100816 Haushaltsbuch.dsx - Microsoft Excel o [E] B3
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht £ 9 = B ER
% Arial -l - = = % =¢  Zahl - S=Einfigen *| X - ﬂ [ﬁ
Ga- [Flxz O~ AN == B @@ % F* Loschen - (9]~
Einfligen e w0 .0 Formatvorlagen Sortieren  Suchen und
- 7 FEE | B 00 .0 - ﬁ Format - <27 und Filtern = Auswahlen -
Zwischenablage Schriftart P Awusrichtung P Zahl P Zellen Eearbeiten
G9 - }}| =SUMME(G3:GB) v

4 A | B | C | D [ E [ F [ G | H | N

1 Datum Einnahmen Ausgaben Tages-

2 Lebensmittel Hygiene Freizeit Auto ausgaben

3 Montag. 2. August 2010 500.00 25,00 10,00 v 35,00“‘5'

4 Dienstag, 3. August 2010 75,00 ¢ TE,EIEI:

5 Mittwoch, 4. August 2010 ! EI,EIEI:

6  Donnerstag, 5. August 2010 ﬂ U,[J[J:j

7 Freitag, 6. August 2010 ; 0,00

8 Samstag, 7. August2010 0.00;

9 | Zwischensumme: =SUMME < -

. Folie 24
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A B | ¢ | D | E F G
Datum Einnahmen Ausgaben Tages-

Lebensmittel Hygiene Freizeit Auto ausgaben
Montag, 2. August 2010 800,00 2500 10,00 35,00 |
Dienstag, 3. August 2010 75,00 75,00
Mittwoch, 4. August 2010 0,00
Donnerstag, 5. August 2010 0,00
Freitag, 6. August 2010 0.00

0.00

-

Samstag, 7. August 2010
Zwischensumme:
Montag, 9. August 2010
Dienstag, 10. August 2010
Mittwoch, 11. August 2010
Donnerstag, 12. August 2010
Freitag, 13. August 2010
15| Samstag, 14. August 2010
16 | Zwischensumme:

) e |

Formel aus einer Zelle . Formel
G3 — G8 kopieren / Zwischensummen aus G9
kopieren und in G16
einfigen

3. Taste Enter driicken
Formel wird angewendet +
Ergebnis wird angezeigt

5. Kopierte Formel in Zelle
G10 einfigen und in Zellen
G11 — 15 Ubernehmen

Folie 25
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Datum Datum TT.MM.JJ
getankt bei KM-Stand Zahl
Tachostand — vorher-
gehender Tachostand
Liter getankt Zahl 1 Kommastelle
Verbrauch Liter / 100 Zahl 1 Kommastelle Ja Verbrauch / gefahren
KM Kilometer * 100
Betrag in € Zahl 2 Kommastellen
Kommastelle Ja aufgelaufener Verbrauch +
getankte Liter
KM-Leistung Zahl Ja gefahrene KM insgesamt +
neu gefahrene KM
Durchschnittsverbrauch | Zahl 1 Kommastelle Ja Gesamtverbrauch /

pro 100 KM

gefahrene KM insgesamt
*100

Stand: 21. Sept. 2012
Birgernetz Miinchen-Land e.V.

Microsoft Excel 2010
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9 -®o-|= 080212 Tankbuch-neu.xlsx - Microsoft Excel = [=] 3
Start  Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten [’%}s‘u@ Ansicht o o P =

% % standard - e Formatierung ~ = Einfagen ~ X - ﬂ [ﬁ
= i >

% Arial -0 -
By~ F XU~ Ay E=E=H- D@@-% m * Laschen ~ | (@]
Einflgen e - Sortieren  Suchen und
- 7 i | v A - = 5 | @ N [} Zellenformatvorlagen i Format = ¢t = ndiFiltems Buswahien =
Zwischenablage s Schriftart Ia Ausrichtung ] Zahl P Formatvorlagen ellen Eearbeiten

532 il S

Al ;A B cC D E F G H | I~ K | L

tum getankt bei gefahrene getankte Liter Betrag Literpreiz Bemerkungen
KM-5tand KM Liter pro 100 / KM £ 3

e <

1. Einrichten der Spalten (Breite + Kategorie
z. B. Standard, Zahl, Wahrung, Datum)

2. Zeilenhdhe und Ausrichtung festlegen
3. Uberschriften unter Spaltenkopfe eintragen

4. Speichern und Dateinamen vergeben

. Folie 27
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F [ [ H ] [ [ J
Datum KM-Ztand Tachostand gefakrene Liter Liter Betragl  verbrawchte  gefabreme Liter
i KM getankt pro 100 KM Liter Kilometer pro 100 ¢

A A A A A

O L 3 —

, Eingabefelder
gswerte einzutragen

2. Gefahrene Kilometer: =F3-F2
=Tachostand — vorhergehender Tachostand

3. Liter pro 100 KM =H3/G3*100
=Verbrauch / gefahrene Kilometer * 100

4. Verbrauchte Liter gesamt =SUMME(SHS3:H3)

=verbrauchte Liter + getankte Liter
5. gefahrene KM insgesamt

=gefahrene KM + neu gefahrene KM =SUMME(SGS3:G3)
6. Durchschnittsverbrauch pro 100 KM
=Gesamtverbrauch / gefahrene KM insgesamt * 100 =K3/L3*100
Stand: 21. Sept. 2012 Folie 28
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FAIR™ R R CRN 080212 Tankbuch.xlsx - Microsoft Excel = = ER
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht A 6 0o = EI
| D TN | 3 Q 23 Meues Fenster R -] %
: G _ = alle anaordnen - | FEH | [ "’3
Mormal [Seitenlayout Anzeigen Zoom 100 Fenster - Aufgabenber. Fenster hMakros
= = %  einfrieren | o Fenster einfrieren - (] | A4 cpeichern wechseln ~ -
Arbeitsmappenansichten ‘ Zoom Fenster Makros
Tankbuch Tankbuch
Datum KM-5tand bei getanktbei gefahrene KM Liter Liter Datum KM-Stand bei getankt bei gefahrene KM Liter Liter
Ubernahme KM-Stand pro 100 / KM lbernahme KM-Stand pro 100 / KM
12.02.08 10.780 10.824 316 28.09.08 18.728 300 27.0 9.0
21.02.08 11.153 329 322 9.8 04.10.08 19 194 466 40,9 8.8
24.02.08 11.304 151 16.7 11.1 0910 08 19 375 181 19 g 110
29.02.08 11.784 480 43.0 9.0 ) :
13.03.08 12.188 404 413 10,2 gilgg: 13:25 g;; gi 12?
25.03.08 12.333 145 17.6 121 == - - -
03.04.08 12.447 114 13.0 11,4
07.04.08 12.733 286 347 121
14.04.08 12.861 128 7.9 6.2
23.04.08 13.096 235 24 3 10,3
25.04.08 13.535 439 392 8.9
28.04.08 13.780 2458 23,9 9.8
05.05.08 13.912 132 220 16,7
08.05.08 14.074 162 7.1 4.4
12.05.08 14 232 168 17,7 11.2
19.05.08 14342 110 10.6 9.6 . . .
26.05.08 14 843 501 45 5 9.1
26.05.08 13849 o0 pod 3.1 Fenster mit Dateinamen in der
07.06.08 15.330 185 17.0 9.2 o o g g
30.06.08 15.736 406 43.9 10.8 Titelzeile erscheint und die
08.07.08 156.813 T 12.8 16,6 d h . S t
20.07.08 16.064 251 221 8.8
07.08.08 16.364 300 .7 10,6 azuge Orlgen el en
14.08.08 16.808 444 385 8.7
21.08.08 17.169 361 27,3 7.6 g o g
05.09.08 17,59 a2 12 100 Spalten mit Eingabezellen sind gelb
11.09.08 17.829 233 223 9.6 t I t
19.09.08 158.038 209 24.0 11.6
26.09.08 18.134 96 6.4 6.7 un er eg
27.09.08 18 428 294 26,7 9.1
and: 21. Sept. 2012 Folie 29
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Name Standard Normwerte
Datum Datum TT.MM.JJ
Uhrzeit Uhrzeit 13:30

Systole Zahl 100 — 130 ¥
Diastole Zahl 60 -85 2
Puls Zahl 50 — 100 *

Zahl

Gewicht 1 Kommastelle

erten der unter Bemerkungen fir die Felder Systole, Diastole
e kann man mit der Schaltflache ,Bedingte Formatierung®
zeigen lassen :

Stand: 21. Sept. 2012 . Folie 30
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| a9~ |5 B_Kontrolle1209 Peter.xlsx - Microsoft Excel o B E3

Datei Start Einflgen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht & a o e 23

r_i] Arial 0 | = Standard - ﬁﬁ&dingtanrmatierung* S‘ﬂ Einflgen = X ~ % Eﬁ
53 E]f U- AW E @ B3 - o o) BE Als Tatfelle formatieren = 3% Laschen

=
=¥

Einfugen | ... e . Sortieren  Suchen und
- e e A iE i | - A 5} Zellefformatvoriagen = | E]Format~ | (27 und Filtern * Auswihlen ©
Zwischenablage Schriftart fa| Ausrichtung T Zahl P Hormatvorlagen | Zellen | Bearbeiten |

Von der Norm abweichende Werte werden die Zellen mit der
Funktion Bedingte Formatierung farblich hervorgehoben

A v (2 K & fx| Name:

A B C D E F
Name:| i
Datum Uhrzeit Systole Diastole Puls Gewicht
01.06.10 07:30 100 Ha 49
02.05.10 05:00 99 60 50
03.05.10 05:30 110 66 101
04.05.10 06:00 131 70 60
05.08.10 058:00 120 66 45
Stand: 21. Sept. 2012 . Folie 31
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E“ g |J L R IR |= Mappel - Microsoft Excel o [=] B3
start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht £ 9 (=
8 Arial -l ~|| = = % % Standard - |E|Bedingte Formatierung = g*=Einfagen = X - ﬂ [ﬁ
By~ F F U~ | A NV E=E = B3~ %* %, 000 | [E% Als Tabelle formatieren ~ | 5% Ldschen ~ @*
Einflgen e o v Sortieren  Suchen und
- | O A~ FiE | - o 4% 5} Zellenformatvorlagen » | [ZFormat * | (2~ yund Filtern ~ Auswahlen -
Zwischenablage Schriftart P Awusrichtung P Zahl P Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
115 - £ v
4 A | B | c | D | E | F | G | H | | J | K &
1
2
3
4
5 -
M 4 ¥ M| Tabellel .~ ¥J
Bereit | 73 | |[E@E 100% o) [ (¥) .:

Formatierung der Zellen:
Im Register Start

» Klick in der Gruppe Ausrichtung auf Pfeil
Fenster Zellen formatieren wird angezeigt

Barde.y. Microsoft Excel 2010
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Zellen formatieren

Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz |

|Siﬁndard - |
Wahrung

Buchhaltung
Datum
Uhrzeit

Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

||

Zahlen

Textausrichtung

-

Haorizontal:

IRechts (Einzug) -

L]
™ 1000er-Trennzeichen verwendsn ()
Megative Zahlen:

. |

1234
-1234
-1234

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle
Formate fir monetire Werte.

IUnten . j

™ verteilt ausrichten

- = m -

Textsteuerung
[ Zzeilenumbruch
™ an ZellgréBe anpassen
[~ zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

[Kontext =]

-]

Formatierung der Zellen:

» Klick auf Register Ausrichtung

Stand: 21. Sept. 2012
Birgernetz Miinchen-Land e.V.

Abbrechen

» Kilick in Liste Kategorie auf Eintrag Zahl
Ganzzahlen (keine Kommastellen)

Klick in Liste Horizontal auf Eintrag Rechts (Einzug)

Microsoft Excel 2010

> in Liste Einzug die Abstandszahl vom rechten Rand (in Punkten) eingeben
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& B_kontrolle1008 xlsx
A | B C
1 Name: Peter Maiberger
2 Datum | Jeit Wert
3 | Y01.08.10 N
4 Pl
5 /N

Zellen formatieren

zahlen | Ausrichtung |

I Kategorie: I

Standard -
Zahl J
Wahrung

Buchhaltun

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

and: 21. Sept. 2012

Birgernetz Miinchen-Land e.V.

schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz |

2l xi

01.@/.

Typ

03,01

*Mittwoch, 14. Marz 2001
14,3

143,01

14, Mrz.
14, Mrz. 01

Gebietsschema:

IDeutsch (Deutschland)

e

Microsoft Excel 2010

Anfangsdatum in Zelle A3
,2Datum® eingeben

Zelle markieren

Zelle am rechten unteren Rand
(+) nach unten ziehen

Datumspalte wird mit Datum
(fortlaufende Tage) erganzt

Format andern z. B. Punkt statt
Komma

Klick in Gruppe Absatz auf
Listenpfeil in der
Multifunktionsleiste

Fenster Zellen formatieren
wird angezeigt

Klick auf Register Zahlen und
in Liste Kategorie auf Eintrag
Datum

In der Liste Typ das
gewtnschte Datumformat
aktivieren
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w

Offnen des Word-Leitfadens >

Offnen des Excel-Leitfadens >

&
05
Offnen des Outlook-Leitfadens =
P
Offnen des PowerPoint-Leitfadens =

P
Offnen des Project-Leitfadens >

E

Offnen des Access-Leitfadens =

L

Offnen des InfoPath-Leitfadens >

Offnen des OneNote-Leitfadens =

3

Offnen des Publisher-Leitfadens =

w

Offnen des Visio-Leitfadens >

Folie 35
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2010 Tabellenkalkulation (Teil 1)
rlauterungen

und Funktionen zum Erstellen und Bearbeiten

nen Grundrechenarten

es Anwenden des Erlernten

Danke fiir Ihre AufmerksamReit!

Stand: 21. Sept. 2012 : Folie 36
Blrgernetz Miinchen-Land e.V. o 2010 Peter Maiberger



Lexikon

s angeboten. Sie konnen gedffnet werden mit der Software
2igneten Programm, z.B. dem kostenlosen Microsoft Excel Vie-
e oder fur das Betriebssystem Linux mit dem Programm Gnume-

007 (Ribbon-Oberflache)

chten Maustaste aufgerufen wird und dann neben dem Mauszeiger aufklappt. Im
den dann genau die Funktionen angezeigt, die im aktuellen Umfeld (= Kontext) ausge-

ot-Tabelle, auch Drehtabelle genannt, ist eine spezielle Tabellenart zur Gbersichtlichen Darstel-
komplexer Datenbestande. Sie dient der Anzeige, Zusammenfiihrung, Auswertung und Filterung
Daten aus anderen Tabellen.

eilen und Spalten in einer Pivot-Tabelle kdnnen gedreht und beliebig umgestellt und positioniert wer-
den, um unterschiedliche Darstellungen und Analyseansichten der Daten zu ermdéglichen. Dabei werden
die Ausgangsdaten nicht verandert.

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

Zur Verbesserung der Ubersicht bei groRBen Datenmengen kann man bei einigen Office-Paketen Pivot-
Diagramme erstellen.

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 Verfiigung: 16.384 Spalten (A bis XFD), 1.048.578 Zeilen und
17.179.869.184 Zellen.

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