KnewWare

Basics!

Excel 2000-2003

im Schnellkurs

.. Beispiele und Ubungen!

viele Praxisbeispiele fur Excel 2000/2002/XP/2003

- KnuwWare de

“Il ||I|| I Lgb
1940697504004 "“I”l

Johann-Christian Hanke

Deutschland: 4,- EUR Osterreich: 4,60 EUR
Schweiz: B 5FR Lusemburg: 4,70 EUR Ralien: 5,50 EUR

KnowWare Basics!

© Joh.-Christian Hanke: Excel im Schnellkurs — Probeseiten von www.knowware.de



2 Hinweise zum Lesen dieser PDF-Datei

Bildqualitat

Wr versuchen di e DateigroRe zu reduzi eren, um di e Downl oadzeit zu verKkur -
zen. Daher ist die Bildqualitéat in dieser Downl oad-Datei nicht in allen
Fallen optimal. ImDruck tritt dieses Problem nicht auf.

Acr obat Reader: We kome ich klar?

F5/ F6 offnet/schliellt die Ansicht Lesezei chen
Strg+F sucht

I m Menl Ansicht stellst du ein, wie die Datei angezeigt wrd
STRG+t0 = Ganze Seite STRG+t1l = Oigi nal groRe STRG+2 = Fensterbreite

I msel ben Meni kannst du fol gendes einstellen: Einzelne Seite, Fort-
| auf end oder Fortlaufend - Doppelseiten ... Probiere es aus, umdie
Unt er schi ede zu sehen.

Navi gati on

Pfeil Links/Rechts: eine Seite vor/zurick

Alt+ Pfeil Links/Rechts: We imBrowser: Vorwarts/ Zurlck
Strg++ vergroBert und Strg+— verkl einert

Bestel l ung und Vertrieb fiar den Buchhandel

KnowWar e- Vertri eb, Postfach 3920, D 49029 Gsnabr tck
Tel .: +49 (0)541 33145-20 Fax: +49 (0)541 33145-33
best el | ung@nownar e. de

wwv. knowwar e. de

Aut or en gesucht

Der Knowware-Verl ag sucht standig neue Autoren. Hast du ein Themm,
dass dir unter den Fingern brennt? - ein Thema, das du anderen Leu-
ten leicht verstandlich erkl aren kannst?

Schi cke uns einfach ein paar Beispielseiten und ein vorl &ufiges In-
hal t sver zei chni s an fol gende Adresse:

| ekt or at @xnowwar e. de

Wr werden uns dei nen Vorschlag ansehen und dir so schnell w e nig-
lich eine Antwort senden.

WW. Knowwar e. de

© KnowWare.de
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| 120 interessante KnowWare-Titel!

KnowWare bringt jeden Monat 1-2

neue Hefte auf den Markt — zu The-
men rund um den PC und zu Fragen des tégli-
chen Lebens. Auch wenn die Titel am Zeitschrif-
tenkiosk vergriffen sind, halten wir alle zum
Bestellen bereit. Wir drucken regelméfig nach!
Insgesamt bieten wir dir mehr als 120 preiswerte

Hefte auf www.knowware.de an! Sie sind alle-
samt sofort lieferbar!

Eins unserer Hauptthemen ist MS Office:
* Excel 2002 fiir Einsteiger

* Diagramme mit Excel - rrprpr
*  Word 2003/2002 leicht & verst. e

e Access 2003/2002 leicht & verst. '.q' i i |

* PowerPoint 2003 (2002/XP) fiir
Einsteiger

* Office 2003 fiir Einsteiger
¢ Word fiir Profis

| Lust auf die eigene Homepage?

* Homepages fiir Einsteiger
* Homepages mit HTML und CSS
* Homepages fiir Fortgeschrittene
* Erfolg mit der Homepage

* Homepages fiir Profis
* Barrierefreies Webdesign

Programmieren und Linux erkldren wir dir auch:

» PHP fiir Einsteiger

e PHP und MySQL auf der Homepage
* Delphi fiir Einsteiger

* Umsteigen auf ... Linux!

KnowWare Tools: neu ab April 2005!
- HackDetect, entdeckt Hacker auf deiner
Homepage! (Anleitungsheft nur: 7,80 €)
- CM68 Content Management, attraktives
Webportal mit MySQL (Anleitung: 7,80 €)
Download der Software ist kostenlos!

In unseren Lebenshilfe-Titeln geht es um The-
men wie: Arbeitslosigkeit meistern, BAf6G,
Hartz IV, Wohngeld, Schuldenabbau, Gesilinder
Wohnen usw.: Siche www.life21.de!
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Excel lernen durch Beispiele und Ubungen!

Excel lernen durch Beispiele und Ubungen!

Lust auf Excel? Dann bist du hier genau richtig!
In diesem Kurs zeige ich dir, wie du blitzschnell
mit dieser Tabellenkalkulation klarkommst.

Fur welche Versionen gilt das Heft?
Im Prinzip fiir alle Versionen ab 2000:

e fiir Excel 2000,

 fiir Excel 2002 alias XP

* und natiirlich fiir Excel 2003.

Geht das, fiir so viele Versionen gleichzeitig zu

schreiben? Klar doch! Eigentlich kannst du das
Heft sogar fiir noch éltere Versionen verwenden!

Das Grundprinzip von Excel — und darauf
kommt es schlieBlich an — hat sich im Laufe der
Jahre iiberhaupt nicht gedndert!

Auch das Dateiformat von Excel 2000 und 2002

bzw. 2003 ist praktisch gleich geblieben.

Was solltest du konnen?

Du solltest schon gut mit dem PC und mit Win-
dows klarkommen. Auch weitere Vorkenntnisse
— z.B. in Word — kdnnen nichts schaden.
KnowWare hilt iibrigens auch zu Word oder
Windows die passenden Kursmaterialien fiir
dich bereit, z.B. meine Titel

e Word 2003/2002 leicht & verstdndlich bzw.
*  Windows XP fiir Einsteiger.

Bitte informiere dich auf www.knowware.de
iiber das riesige Angebot an KnowWare-Titeln!

Welches Konzept verfolgt das Heft?

Kurz: Praxisorientiertes Lernen anhand von Bei-
spielen und ... Ubungen! Dabei gehe ich didak-
tisch vor und versuche, mich auf das Wesentli-
che zu beschrinken.

Funktionsbezogene Excel-Kurse gibt es genug.
Ich will, dass du erst das Beispiel siehst. Ellen-
lange Kapitel zum ,,Formatieren von Zahlen®,
bei denen womdglich auch noch alle Register
einzeln abgehandelt werden, wirst du in diesem
Heft nicht finden. Ich erklare dir die Excel-
Funktionen nicht ,,auf Vorrat®, sondern erst
dann, wenn du sie wirklich brauchst. Wir stellen
stets das Praxisbeispiel in den Mittelpunkt!
Denn was niitzt es, wenn du vor ,,]lauter Theorie*
die Praxis nicht siehst?

Wo gibt es die Ubungsdateien und
Losungen?

Die Beispiele und die Losungen findest du auf
der Serviceseite fiir dieses Heft. Surfe zu

www.knowware.de/?book=excelkurs

Dort kannst du dir alle Materialien in einer Zip-
Datei herunterladen und bequem entpacken.

Ist Excel schwer?

Nein! Excel ist leicht zu erlernen. Ich finde es
sogar einfacher als Word — wenn man die richti-
ge Anleitung verwendet!

Ich selber musste mir Excel damals miihevoll
nach der ,,Versuch-Irrtum-Methode* beibringen.
Zu der Zeit gab es leider noch keine KnowWare-
Hefte. Aber das ist auch dein Vorteil: Ich bringe
dir das Programm so bei, wie ich es selber ver-
standen habe.

Und da ich inzwischen auch Excel-Kurse halte
und selbst dicke Biicher zu diesem Thema ver-
fasst habe, sollte eigentlich nichts (mehr) schief
gehen. Also los, keine Scheu!

Kann ich dem Autor eine Feedback-
Botschaft schreiben?

Klar doch! Auf www.jchanke.de findest du ein
Feedbackformular. Ich freue mich auf deine An-
regungen und Verbesserungsvorschlige!

Und nun wiinsche ich dir viel Erfolg mit Excel
2000, 2002/XP oder 2003.

Johann-Christian Hanke
Berlin im Januar 2005

Du mochtest mehr wissen? Darf ich dir dann die
Excel-Titel von Thomas Barkow empfehlen?
Thomas ist der Experte auf diesem Gebiet, er
schrieb u.a. die erfolgreichen Hefte:

- Excel 2002 fiir Einsteiger
- Excel 2003 (2002/XP) fiir Fortgeschrittene
- Diagramme mit Excel 2003 (2002/XP)

' Seine Bestseller sind eine prima Ergénzung zu

diesem Heft — sie gehen hiufig weit mehr in die
Tiefe und sind zudem noch frech geschrieben!
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6 Lektion 1: Der Stundenplan — mit Excel fix erstellt

Lektion 1: Der Stundenplan — mit Excel fix erstellt

In dieser Lektion lernst du Folgendes:

* FEingabe von Text und Zahl

¢ Bewegen in der Tabelle

* Korrigieren der Eingaben

¢ Erstellen von fortlaufenden Reihen

Nutze den Tag. Und bringe ihn erst einmal ,,in Form®. Egal ob Wochenplan, Arbeitsplan, Stundenplan,

Seminarplan ... mit Excel wird die Arbeit zum Kinderspiel. Vorab zeige ich dir das Musterbeispiel fiir
dieses Kapitel — den Stundenplan eines Studenten. Die Datei selber habe ich Stundenplan genannt.

E Hireniedi | wosl - Sturedsrpdan sla
‘i: [k Dewbeden Skt Oifidpgen Fomss s Desn Fasde 7 = _ ff
I A T0 AGBA-F 2 WA - g v -8jQ
e 10 - F XD BEEE RS EE -5
H12 = &
A B iC 0 E F G H =
1 |Shunderplar |
i
a WMorar Cherciag Widhaaic b Dornersksg  Fredag Lamstag L priniag
4 b [>eograhe SpanesCh Esbliotheekstag Fisdervensin
5 1 Sparesch Eibligtheekstag Deutsch Ruderwenein
B 12 Englisch LG abe Eibliotheekstay Dewugsch Rud#rvinein i
T 14 Lieraliue Eibliathsiki18g 3 -':_.
1] 16 Landesiunds Gramimatik | Eibhothekersg  Tutonium -T' —.4
£} 18 Eabbolbsekelsg  Tuldauwm
[} il inchesier Esbliotheekstag e
ul.lq b bl Tabelicl | Tabeled  Tabeled l1] | e
Berll

Bringe deinen Tagesablauf in Form - als Beispiel dient der Stundenplan einer Studentin bzw. eines Studenten

Excel erst einmal starten Excel auf klassische Ansicht um-
Du hast Excel noch nie ge- stellen
startet? Das gelingt je nach @ Bevor es losgeht — schalte Excel schnell noch

Version iiber START|(ALLE) A auf die , klassische Ansicht® um. Erst dann sichst
PROGRAMME|(MICROSOFT 2003 du zwei Symbolleisten. Erst dann klappen die

OFFICE). Suche dann nach Meniibefehle nicht mehr mit Verzégerung, son-
dem entsprechenden Startsymbol. dern sofort herunter!

Du kannst dir natiirlich auch eine Verkniipfung 1. Klicke mit der rechten Maustaste auf eine
einrichten. Unter Windows 2000 bzw. XP klickst vorhandene Symbolleiste, wihle den Befehl
du dazu mit der rechten Maustaste auf den ent- ANPASSEN.

sprechenden Eintrag. Das Kontextmenii er-

. ) . Das Dialogfenster Anpassen erscheint, kli-
scheint. Hier wéhlst du SENDEN AN|DESKTOP. & P

cke auf die Registerzunge Optionen.

 Du mochtest meinen Schnellstart-Geheimtrick @ 3. Setze in Excel 2002/2003 das erste und ent-
kennen lernen? Wéhle START|AUSFUHREN bzw. ferne das zweite Hakchen von oben. Entfer-

- die Tastenkombination + [R]. Das Dialog- ne in Excel 2000 dagegen beide Hékchen!
fenster Ausfiihren erscheint. Tippe excel und 4. Bestitige die Einstellungen durch Klick auf
driicke auf [ «']. Schon startet das Programm! OK.
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In Excel umschauen

In Excel umschauen

Und nun schau dich in Excel etwas um. Du
siehst ein neues, leeres Tabellenblatt. Es besteht
aus lauter ,,Kédstchen®, den Zellen.

A1 - B
A, B =

—

1
2
3

Nach dem Start steht die Markierung auf Zelle A1

- Die Spalten werden mit Buchstaben wie A, B, C, :

. D usw. bezeichnet (siche oben). Die Zeilen da-
gegen durch Zahlen: 1, 2, 3, 4 ... (siehe links).

Excel kennt 256 Spalten und 65.536 Zeilen,
also rund 17 Millionen Zellen!

Daten eintragen

Nun beginne mit dem Eintragen der Daten:

1. Du befindest dich in Zelle A1, also ganz
links oben. Tippe St undenpl an.

2. Driicke zweimal auf , du stehst nun in
Zelle A3.

3. Allerdings mochtest du gerne in der Nach-
barzelle weiterschreiben, in Zelle B3. Dazu
driickst du einmal auf die Tabulatortaste —

also auf [5].
4. Du stehst in B3, tippe hier Mont ag.

Halt! Trage die anderen Wochentage noch
nicht ein, notiere erst zwei Uhrzeiten!

A B

Stundenplan

1

2

d Maontage

4 | E:;I E!

8

5. Nutze diesmal die Maus: Fithre den Maus-

zeiger iliber Zelle A4 — der Mauszeiger ver-
wandelt sich in ein Balkenkreuz. Klicke die

linke Maustaste! (Auch so kannst du also ei-
ne Zelle auswahlen.)

6. Tippe eine 8 und driicke danach [+].

7. Du landest in AS und kannst hier die 10 ein-
geben. Ist doch einfach, oder?

Navigation: Das musst du wissen!

Fassen wir zuerst zusammen, was du bisher

weil3t, danach lernst du etwas Neues:

¢ Beim Aufruf eines neues Tabellenblatts be-
findest du dich in Zelle A1.

e Mit der Taste gelangst du in der Regel
eine Zelle tiefer.

e Mit dagegen springst du eine Zelle nach
rechts.

AuRerdem kannst du jede beliebige Zelle
durch Anklicken ansteuern.

Aber es gibt noch weit mehr ,,Navigationsmdg-
lichkeiten®.

Du kannst zum Navigieren auch die Pfeiltasten

- verwenden: [«], [T, bzw. [= ]. Damit

marschierst du jeweils um eine Zelle in die an-
gegebene Richtung.

Beachte, dass dich die Taste nicht immer
einfach so eine Zelle tiefer bringt. Excel denkt
mit: In manchen Féllen landest du gleich am An-
fang der nichsten Zeile. Diese Automatik greift
vor allem dann, wenn du ldngere Tabellen
schreibst. Pradikat: besonders niitzlich!

Hilfe, ich habe mich verschrieben!
Du mdchtest deine Eingabe korrigieren? Nichts
leichter als das! Ich zeige dir die wichtigsten
Moglichkeiten:

Aktualisieren durch Uberschreiben

Die einfachste Variante heift: Uberschreiben!
Markiere die Zelle erneut, z.B. durch Anklicken.
Tippe den neuen Inhalt. Der alte Inhalt wird da-
durch komplett iiberschrieben.

Aktualisieren per Bearbeitungsleiste

Du mochtest den Inhalt der Zelle dagegen nach-
bearbeiten? Das gelingt in der so genannten Be-
arbeitungsleiste (Pfeil). Klicke hier hinein und

nutze die Riicktaste bzw. die Taste

zum Loschen der jeweiligen Passagen.

2K} - e Monla

A B b bstungsieste [
Enndenplan

Morntan
8

Der Inhalt der ausgewahlten Zelle wird in der Bearbei-
tungsleiste angezeigt: Klicke und bearbeite die Passage

.h.|1.-;| P ==
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8 Halt! Speichern nicht vergessen!

» X +/ /& Montag|

Nachdem du in die Bearbeitungsleiste geklickt hast, er-
scheinen links ein griines Hakchen und ein rotes X

Mit dem Hékchen iibernimmst du die Eingabe.
Das X dagegen 16scht diese, bevor du sie
iibernehmen kannst.

Statt auf das Hiakchen zu klicken kannst du auch

auf driicken. Und dem X entspricht die
Taste [Esc].

Aktualisieren durch Druck auf

Und es gibt noch einen Trick: Driicke die Funk-
tionstaste [F2]. Schon ,,6ffnet* sich die aktive
Zelle zum Nachbearbeiten und du kannst den
Wert direkt in der Zelle bearbeiten!

Durch Verlassen der Zelle (Klick bzw. Druck auf

bzw. [%51]) bestitigst du die Eingabe, mit
jedoch brichst du sie wieder ab.

Halt! Speichern nicht vergessen!

Schon gespeichert? Mache es dir zur Gewohn-
heit, deine Arbeit gleich zu Beginn zu sichern.
Dazu klickst du auf die Schaltfliche SPEICHERN
bzw. wihlst die Tastenkombination +
[s]. (Das ,,S* steht fiir Save bzw. Speichern.)
Wihle einen aussagekriftigen Dateinamen — im
Beispiel Stundenplan:

E Muoanll Excel - Slurulengplon sz

"'-"||;‘_-a-ce- fearbedten  Grakdt
JSdo @ 4 vE W DB~

B3 M = & Montag

| 5,_:1 |rr||[ E | G

Nach dem Speichern erscheint der Name der Datei
ganz oben in der Titelleiste

Excel hangt beim Speichern automatisch
die Nachsilbe .x/s an alle deine Dokument-
namen (falls sie diese Endung nicht sowie-

so schon haben)! Das steht fiir Excel

Spreadsheet, fir Excel Kalkulationsblatt.

Solltest du diese Endung nicht sehen, hast du bei
dir die Dateiendungen nicht eingeblendet.

iemi====a Mehr zu den wichtigen Themen
Windems 55 | Speichern, Dateien, Ordner und

Heft ,,Windows XP fiir Einsteiger*
— dort trainieren wir die Grundla-
* gen anhand vieler Ubungen!

Unterordner erféhrst du in meinem |

Zaubern mit dem Ausfullkastchen

Zuriick zu unserer Tabelle! Im Beispiel fehlen

schlieBlich noch die meisten Daten! Doch zum
Gliick greift gleich eine raffinierte Automatik,

die dir viel Schreibarbeit erspart.

Fortlaufende Reihen bilden

Zuerst bilden wir fortlaufende Reihen: Fangen
wir doch gleich mit den Wochentagen an!

1. Markiere Zelle B3, z.B. durch Anklicken.
SchlieBlich hast du hier Montag notiert.

2. Fahre mit dem Mauszeiger {iber die rechte
untere Ecke dieser Zelle — iiber das so ge-
nannte Ausfiillkdstchen. Der Mauszeiger
verwandelt sich in ein diinnes Fadenkreuz.

3. Driicke die linke Maustaste und halte sie ge-
driickt. Ziehe die Maus nach rechts, ohne
dabei die Maustaste loszulassen!

A B | € | 1 E
l|||:|1r
[Marsan Dinnsian | 3
e I—+
i M Lw

4. Ziehe im Beispiel bis Zelle H3 — erst hier
lasst du die Maustaste los. Wie von Geister-
hand werden die Wochentage automatisch
ausgefiillt.

Excel ,,weil}* offenbar, welche Reihe hier gebil-
det werden soll und dass auf einen Montag ein
Dienstag folgt — selbst bei Abkiirzungen wie Mo
oder Die klappt diese Automatik. Du kannst es
auch mit Monatsnamen wie Januar, Februar
bzw. Jan, Feb usw. probieren.

Der Trick ,,klappt™ auch mit Uhrzeiten — aller-
dings musst du vorher zwei Zellen markieren:
1. Markiere Zelle A4 bis AS. Dazu klickst du

zuerst auf A4, driickst die linke Maustaste
und ziehst den Mauszei-

ger bis A5. Lasse die [5 ﬁl =
Maustaste los! Wundere | 2
dich nicht, die erste Zelle |3 . onlag
einer Markierung bleibt | - 1E
stets hell! |5 |

2. Klicke auf das Ausfiill- | ; ' |
késtchen in der rechten | 4 ' =+
unteren Ecke von Zelle | i *LI
A5 — ziehe im Beispiel |
bis A10.
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Automatische Vervollstandigung

3. Excel erkennt, dass in Zweierschritten ge-
zahlt werden soll und setzt die Reihe ganz
logisch fort.

Auch hier ist Excel sehr hilfreich. Es versucht
stets, eine von dir gewahlte ,,Struktur* zu erken-
nen und die Reihe logisch fortzusetzen.

Ein komischer ,Kasten“ erscheint?
Du arbeitest mit Excel 2002/2003? Bei dir er-
scheint nach diesem Ausfiillvorgang eine komi-
sche neue Schaltfldche direkt im Tabellenblatt?
Dahinter verbirgt sich ein sogenanntes Smart-
Tag. Wenn du darauf klickst, bietet dir Excel
spezielle Ausfiilloptionen an.

10 20l

11 o,

12

13 (0 Zellen kopieren

14 E Datenreihe ausfiillen
1§ 0 Mur Euy;\%nate ausfiillen

SmartTags sind eine ,,Spezialitit“ neuer Excel-Versio-
nen. Ich personlich halte sie fiir liberfliissig und stérend
In den allermeisten Féllen kannst du das Smart-
Tag ignorieren, da die Reihe schon korrekt aus-
gefillt wurde.

Wie nehme ich Befehle zuriick?
Hoppla, es ist etwas schief ge-

laufen? Du hast in der Aufre- H
gung zu weit gezogen? Oder h

nicht weit genug? Keine Panik! RUckgéngig|
Vergiss nicht die RUCKGAN-

GIG-Schaltflache. Sie erlaubt dir schlieBlich, ei-
nen oder mehrere Schritte zuriickzunehmen!

Als Alternative kannst du auch die Tastenkom-
bination + [2] verwenden, das ,,Z* steht
fir Zuriick.

Automatische Vervollstandigung
Fiille nun die iibrigen Zellen aus, trage alle deine
Termine hier ein — zumindest bis Mittwoch. Tip-
pe in Zelle B4 im Beispiel Geogr af i e, in B8
Landeskunde usw. usf. Wie du dich von Zelle
zu Zelle bewegst, weillt du ja inzwischen schon.

Schon gemerkt? In Excel gibt es noch eine ande-
re ganz raffinierte Funktion, die dir Arbeit erspa-
ren kann: Autovervollstindigen. Sie miisste dir
bei der Eingabe von Spani sch in C5 oder spi-
testens bei Li t er at ur in D7 aufgefallen sein.

Immer wenn du schon einmal die gleiche oder
eine dhnliche Textpassage geschrieben hast,
schlédgt dir Excel genau diese Passage in der
néachsten Zelle vor. Du erkennst es daran, dass
plotzlich der gesamte Text in der Zelle steht und
gleichzeitig schwarz markiert wird.

o |

e hisies

Autovervollstindigen ergédnzt deinen Text automatisch
Was machst du nun?

* Der Vorschlag war korrekt? Dann driickst du
einfach — die Eingabe wird iber-
nommen.

* Die Erginzung stimmt nicht? Dann musst du
diesen Vorschlag ignorieren und einfach wei-
terschreiben.

Ausfillkastchen die Zweite: Werte
wiederholen

Wausstest du, dass das Ausfiillkdstchen nicht nur
»Reihen fortsetzen®, sondern auch Textpassagen
kopieren kann? Du hast Bi bl i ot hekst ag in
Zelle E4 notiert? Dann ,,fiille* doch einfach die
iibrigen Zellen aus — auf die gewohnte Art:

O E | I

Mitaoch  Donnerstag  Fretag Sam
Bty -':'\--:-.-'.15'.
|
Eitiinthel-ztag

Licrats tithekstag |

LRErE | |

_i_l'rti-\.iln'-i-!vjl

In diesem Fall wird der gleichlautende Wert durch das
Ziehen am Ausfiillkdstchen wiederholt!

Fiille auch den Rest der Tabelle aus und vergiss
nicht, die Datei am Schluss zu speichern!

Wenn du die Datei schlieRen mochtest,
wahlst du DATEI|SCHLIEREN.
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10 ~opeednavigation®

Tipps, Tricks und Zusatzwissen fur Fortgeschrittene

Du mdchtest mehr wissen? Dann bist du in die-
sem Abschnitt goldrichtig! Denn in Ergénzung
zum ,,Grundwissen‘ vermittle ich dir hier ein
paar meiner besten Tipps und Tricks!

»Speednavigation“

Du mochtest blitzschnell von einer ,,Ecke® dei-
ner Tabelle zur nichsten springen? Und ganz an
das Ende des Tabellenblatts und zuriick? Dann
probiere meinen Supertrick! Die Stundenplan-
Tabelle hast du doch noch aufgerufen?

1. Setze die Markierung zuerst auf Zelle A1,
klicke diese Zelle ggf. an.

2. Driicke die Taste und halte sie ge-
driickt. Driicke nur einmal auf )

3. Die Markierung springt im Beispiel zur Zel-
le A4, also zum Anfang deiner Tabelle. Halte
weiterhin gedriickt, tippe erneut auf

[

1 :-|-.'|+ nplan

3 | MorEag RENEIN] Werech
= L Lt

B | I &} LiEf i
T | i Loy at
B, | 18 Landesiund

] =

10 4\ 1 1

11

13 |

13 Y

4. Die Markierung landet in der letzten ausge-
fiillten Zelle der Tabelle.

5. Wiederhole dieses ,,Spielchen® — schwupps
landest du am unteren Ende ... des Tabel-
lenblatts! Und zwar in Zelle A65536!

6. Keine Sorge, der ,,Schnellaufzug* funktio-
nier auch in der Gegenrichtung. Tippe ein-

fach + und du bist wieder oben.

7. Probiere diese ,,Speednavigation‘ auch ein-
mal in waagerechter Richtung!

Die Markierung springt also zur oberen, unteren,
linken oder rechten Ecke deiner Tabelle. Vor lee-
ren Zellen jedoch stoppt die Markierung. Eine
groBBere Anzahl leerer Zellen wird {ibersprungen,
bis die nédchste gefiillte Zelle bzw. das Ende des
Tabellenblatts folgt.

Rollen mit den Pfeiltasten

Wie du in langen Tabellen rollst, ist dir als ,,Pro-
fi* sicher klar. Dazu dienen die Bildlaufleisten
mit thren kleinen Pfeilschaltflichen und den
breiten Anfassern.

a——>{;
h\ | -

Die ,,klassische* Rolltechnik funktioniert z.B. liber die
rechte Bildlaufleiste (Pfeil a). Wenn der Rolimodus
(Scrolllock) eingeschaltet ist (Pfeil b), kannst du aber
auch mit den Pfeiltasten der Tastatur rollen!

Aber hast du schon eine Taste entdeckt, die je
nach Tastatur bzw.
heif3t? Wenn du sie niederdriickst, wird der Rol-
len-Modus aktiviert, du erkennst es in der Regel
am Aufleuchten der Leuchtdiode Scroll Lock
ganz rechts oben auf deiner Tastatur. Auflerdem
wird in der Excel-Statuszeile rechts unten die
SCRL-Anzeige eingeblendet.

Und nun kannst du zusétzlich mit den Pfeiltasten
auf der Tastatur rollen. Das bedeutet, dass du die
Markierung nur noch mit der Maus oder mit
bzw. bewegen kannst. Die Pfeiltasten
dagegen bleiben fiir das Rollen reserviert.

Vergiss nicht, den Rollmodus hinterher auch
wieder auszuschalten!

Standard-Speicherordner andern

Genervt, dass Excel deine Dokumente per Vor-
einstellung immer unter Eigene Dateien ablegen
mochte? Wéhle EXTRAS|OPTIONEN und gehe ins
Register Allgemein. Hier kannst du im Feld
Standardspeicherort (Excel 2000: Standardar-
beitsordner) den gewiinschten Speicherordner
vorgeben, z.B. C:lexcelkurs.

Standardspeicherart: |C:'l,ex-:elkurs|

AutoAusfiillen-Listen bearbeiten

Neugierig, woher Excel die Infos fiir die Aus-
fiillautomatik (Wochentage, Monatsnamen) be-
zieht? Wihle EXTRAS|OPTIONEN und gehe ins
Register Benutzerdefinierte Listen bzw. Auto-
Austfiillen. Hier kannst du sogar eigene Listen
einrichten.
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Ubungsteil A: Fragen und Ubungen zur Lektion 1 11
Ubungsteil A: Fragen und Ubungen zur Lektion 1
1. Eingabe von Text und Zahl Yy 8 5 = F
3 Muntag ‘ eI T FE, P
4 3 Geoyrate e
5 10 5 |2 Smunds  Cheutac aifuih St Ralgsan Litais
B 1 Sunde - hermee E nghsi Epoer CRaprmin Labwie
Betrachte die Stundenplan-Tabelle ganz ge- & =% -|T 5 e Sedl prpech ke
nau; schau dir die Zahlen und Buchstaben 9 6 Stunds  Spaniis hemig g Eekundi  Dndich
an. Was stellst du fest? Wie werden Zahlen :'— .; Shnd . oo :: Mathe Heutech

ausgerichtet? Was geschieht mit Text?

2. Fragen zum Tabellenblatt

Wie viele Zeilen besitzt ein Tabellenblatt? Und
wie viele Spalten? Wie heilen die ,,Késtchen®?

3. Navigieren im Tabellenblatt

Welche Moglichkeiten kennst du zum Navigie-
ren im Tabellenblatt? Zdhle alle auf, die du
kennst.

4. Markieren mehrerer Zellen

Welche Besonderheit fallt dir beim Markieren
mehrerer Zellen auf? Kurz gesagt: Wie unter-
scheidet sich die erste markierte Zelle von den
iibrigen?

5. Feld fur Anzeige der Zelladresse

& Montag

B |

1 Sundenplan
=

Finde ein Feld, welches die Adresse der derzeit
aktiven Zelle anzeigt. Wie heil3t dieses Feld?
Welche Zelladresse zeigt dieses Feld an, wenn
du mehrere Zellen markiert hast?

6. Nachbearbeiten des Zellinhalts

Mit welcher Funktionstaste 6ffnest du den Zell-
inhalt, um ihn nachzubearbeiten?

A. Schulstundenplan erstellen
Hinweis: Du benoétigst eine neue Arbeitsmappe?
Dann klickst du einfach auf die Schaltflache
NEU bzw. wihlst die Tastenkombination
+ [N].

Und nun schreibe folgenden Schulstundenplan
ab (siehe nichste Spalte oben). Das meiste geht
dabei dank ,,AutoAusfiillen* wie von selbst.
Auch Ordnungszahlen wie 1., 2. usw. werden
dabei iibrigens automatisch fortgesetzt.

B. Stundenplantabelle speichern

Hast du die Tabelle schon gespeichert? Falls
nicht, holst du es bitte sofort nach, speichere un-
ter dem Namen Schulstundenplan.xls.

C. Tabelle berichtigen

Du hast dich geirrt, am Mittwoch findet natiir-
lich nicht nur Sportunterricht statt. Berichtige
die letzten vier Stunden wie folgt: Chemie, Phy-
sik, Astronomie, Kunst.

D. Kalender erstellen

Erstelle einen Kalender fiir den folgenden Mo-
nat. Folge dabei diesem Muster.

] -] L L E
1 | Kb e Sure 05

=

g 1| L
[+

5 v x » x

Kalender fiir Juni 2005 (Ausschnitt)

Nutze wieder AutoAustfiillen, sowohl fiir die Wo-
chentage als auch fiir die Zahlen!

E. Veranstaltungskalender schreiben
o] B C

SanrdaBorg b alaradar

] G600 Bagridtang
i B0 F ke

5 IO F i P
[ 11 00 Dwik
. &=

b g

-

- L

=11
01 ¥
11
2N i
; g
_ 18 (0 g
i 5100 H ol ek gr
LRI Lyt b LID
T i b
Bl

] Hia
Brar b i i ant fen

i .
12

13 0 A
Erstelle einen Veranstaltungsplan nach dem
Muster des hier abgebildeten. Fiille die Uhrzei-
ten automatisch aus. Der Platz in den Zellen von
Spalte B reicht nicht aus? Wie du siehst, rutscht

der Text in die (noch leere) Nachbarzelle hinein!
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12 Lektion 2: Grundrechenarten — die Haushaltskasse im Griff!

Lektion 2: Grundrechenarten — die Haushaltskasse im Griff!

In dieser Lektion lernst du Folgendes:

e Arbeit mit Zahlenformaten (z.B. Wéhrung)

¢ Formeln: AutoSumme, Addition, Subtraktion
* Hinzufiigen von Zeilen und Spalten

» Andern der ZellgroBe

» Tabelle attraktiv gestalten (Rahmen, Schrift)
Hast du auch ,,einschliagige Erfahrungen® mit
dem berithmten Loch ,,im Portmonee*? Finde
heraus, wohin das Geld verschwindet! Beste Ge-

legenheit, dabei auch gleich die Grundrechenar-
ten zu trainieren!

A E
1 Haushaltskasse
2
3 |Ausgabe Eetrag
4 |Mietzins 5506
5 |Energie g0
6 | Telekom 225
7| feitung 14.5
g |Monatskarte 10|

Das Haushaltsbudget: So sieht die Monatsbilanz aus

Zahlen und Text eingeben

Schreibe das Beispiel ab und speichere es unter
dem Namen Haushaltskasse.xls.

Nutze bei diesem Beispiel die Tasten und
['5i]. Besonders die -Taste wird dir die Ar-
beit sehr erleichtern. Du stehst z.B. in Zelle B3
und driickst auf ? Dann springt die Markie-
rung in die Anfangszelle der nichsttieferen Zeile
—in A4. Probiere es aus!

Was stellst du auBerdem fest?

» Text wird linksbiindig ausgerichtet.
e Zahlen stehen biindig am rechten Zellrand.

Zusatzlich weist Excel den Zellen das
sogenannte Standard-Format zu.

Bei diesem Standardformat handelt es sich um
ein Universalformat ohne besondere Eigenschaf-
ten. Im Klartext: In den Zellen steckt nur der
,,hnackte* Text bzw. die unformatierte Zahl.

Fragen und Antworten

* Frage: Miisste man flir die Haushaltskasse
nicht das Euro-Format zuweisen?

Antwort: Nein, das ist nicht nétig. Fiir das Rech-
nen verwendet Excel sowieso nur die ,,nackten
Zahlen. Irgendwelche Formatierungen wie
1.000er-Trennzeichen oder das Euro-Format
sind fiir die eigentliche Berechnung nur ,,iiber-
fliissiges Beiwerk®. (Das hindert uns aber nicht
daran, diese Formate weiter hinten zu bespre-
chen!)

* Frage: Was habe ich falsch gemacht? Bei mir
rutscht eine Zahl nicht nach rechts?

Antwort. Dann kann es sich einfach nicht um ei-
ne Zahl handeln! Vielleicht hast du aus Versehen
ein einfaches Anfithrungszeichen getippt? Die
Eingabe solch eines ,,Hochkommas* sorgt dafiir,
dass eine Eingabe als Text interpretiert wird.
Vielleicht hast du aber auch statt einer Null ein
kleines ,,0° geschrieben? Uberprijfe das!

Die Sache mit dem Datum

Apropos Verschreiber — in Excel lauern doch an
allen Ecken und Enden Stolperfallen! Nehmen
wir an, dass du bei Telekom statt 22, 5 einfach
nichts ahnend 22. 5 eintippst. Das ist nicht ein-
mal grundsétzlich falsch: Schlielich handelt es
sich um die angloamerikanische Notationsweise,
die auch beim Programmieren {iblich ist.

Excel reagiert darauf jedoch etwas unerwartet:

U8 Tetekom I 22 r-.-i-':n!

T |Feitung 14,5

Nanu, da stimmt aber etwas nicht!

Aber es kommt noch drger: Du tippst den kor-
rekten Wert im guten Glauben einfach dariiber;
schreibst also 22, 57 Daraufhin gibt es einen
»Wintereinbruch in der Zelle — es erscheint der
22. Jan. Sind hier alle verriickt geworden?

Egal, wie viele ,,Uberschreibversuche* du star-
test — Datum bleibt Datum. Denn schlieflich
hattest du der Zelle das Datumsformat ja schon
zugewiesen — durch die (versehentliche) Eingabe
von 22. 5.

Der Punkt an dieser Stelle ist flir Excel das
»oignal®, die Zelle mit einem Datumsformat
zu versehen.
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Lektion 2: Grundrechenarten — die Haushaltskasse im Griff! 13

Zellformat Ioschen (auf Standard
zurlickstellen)

Wie stellst du das Zellformat auf Standard zu-
riick? Ich kenne da zwei Wege ,,nach Rom*:
Formate 16schen

Beim ersten Weg ,,16schst™ du die Formate.

1. Markiere zuerst die gewiinschte Zelle bzw.
die gewiinschten Zellen.

2. Wihle BEARBEITEN|LOSCHEN, ein weiteres
Untermenii klappt zur Seite.

3. Entscheide dich hier fiir den Befehl FOR-
MATE.

Nach dieser ,,Operation‘ besitzt die markierte
Zelle wieder das Format Standard.

Dieser Weg ist der weitaus stdrkere — dabei wer-

den auch eventuelle Farb- und Schrifteinstellun-
gen geloscht. (Mehr dazu weiter hinten.)

Format Standard direkt zuweisen

Der zweite Weg weist der markierten Zelle (bzw.
den markierten Zellen) das Format Standard di-
rekt zu — evtl. Farb- und Schrifteinstellungen
bleiben jedoch erhalten.

1. Wihle FORMAT|ZELLEN.

2. Achte darauf, dass du dich im Register Zah-
len befindest.

ZLellen lonmatieren

Talibers [ Muisrichtung | Scheift | fobmen | Mister |
Kbeeeie:

Bastn o=l
R

Srandarctelien hahen kein
besmtlaymaters il efor st

3. Markiere den Eintrag Standard und driicke
auf [<].

Auch mit dieser Methode hast du also wieder

das gute alte Standard-Format eingestellt.

... und du hast damit schon das ganz wichtige
Dialogfenster Zellen formatieren kennen gelernt!
Tipp: Du kannst dieses Fenster auch mit dem

Tastentrick + [1] aufrufen!

Addieren mit der AutoSumme

Zuriick zur Haushaltskasse! Setze die Markie-
rung auf Zelle A9 und tippe das Wortchen

Ausgaben.
A -

1 Haushaliskasse
2
2 [Ausgabe Eelrag
4 [Mictzns G
5 [Eneargis a0
B | Telekom 225
¥ | Zeitung 145
B |Monatskama [=14]
9 | Ausgaben
160

In Zelle B9 fiigst du gleich eine Formel ein

Wandere nun in B9 — hier folgt der ,,grole Auf-
tritt* der Funktion SUMME.

Zum Berechnen von Werten verwendest du
in Excel haufig Funktionen. SUMME ist die
wichtigste Funktion. Und deshalb gibt es da-
fur auch eine Automatik — die AutoSumme.

Lange Rede, kurzer Sinn: Du musst nun nichts
weiter tun, als beherzt auf die
Schaltfliche AUTOSUMME zu kli- H

cken. Du erkennst diese Schaltfla- k

che am Summenzeichen — sie be- AukoSumme
findet sich ziemlich weit rechts in

der oberen Symbolleiste.
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Lektion 2: Grundrechenarten — die Haushaltskasse im Griff!

E Microzoft Excel - Haushaltzkasze xls

@J Daktei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fensker 7
i VE| s G 9 -
- L [ZF]2)
SLMME + X & =SUMME(B4:B8)
A B k| C
1 |Haushaltskasse \
: b
3 |Ausgabe Betrag
4 |Mitzins 50,6
5 |Energie ! 80|
6 |Telekom E 38404
? Zeitung ! 14,51
Monatskarte | 60} a
J,ﬂausgaben |=sUvVE(EIEER) <€
[ sUmMME(Zahl1; [Zahiz]; .0 |

Genialer geht es nicht: Die AutoSumme setzt die Summenformel ein und findet automatisch den richtigen Zellbereich!

Grundaufbau der Formel

Und was tut Excel? Excel ,,schaut nach®, wo es
etwas zu berechnen gibt und schligt die passen-
de Formel vor. Schau in Zelle B9 (Pfeil a) bzw.
in die Bearbeitungsleiste (Pfeil b). Hier steht sie
— unsere ,,automatische Summenformel®. Sie
lautet im Beispiel =SUMME(B4:B§).

Merke: Jede Formel beginnt mit dem
Gleichheitszeichen =!

Auch SUMME() ist klar, dahinter steckt die
Summenfunktion. Die Angaben in den runden
Klammern werden als Argument bezeichnet. Es
handelt sich hier um den entsprechenden Zellbe-
reich von B4 bis B8, dargestellt durch B4:BS.

Der Doppelpunkt bedeutet also von ... bis und

nicht etwa geteilt durch!

AuBerdem wird der entsprechende Bereich gra-
fisch ,,umzingelt* — zur Kontrolle. Alles klar?
Driicke auf um die Formel zu bestétigen
bzw. klicke auf das griine Hékchen in der Bear-
beitungsleiste.

Aus der Zelle lacht dir nun ... das Ergebnis ent-
gegen! Hast du das Gleiche raus wie ich?

=] ol B =SUMMEDL BS)
A B C
1 Haushaltskasse

=

Ay jsnahe Badrag

I |-_'—|

Ly

IrNa S0 6

= riarores B
e

o e

1!._

-

ealkeom
Setuna
“ I". M || 1|"ir &

—
i[ wisgaben I T27 E"t

L]

So hoch liegen also deine monatlichen Ausgaben!

i f S | B | 3 BD

Die monatlichen Ausgaben liegen im Beispiel
bei 727,6 Euro.

Exkurs: Die zwei Gesichter einer Zelle

i Ist es dir schon aufgefallen? Die Zelle mit der

Formel B9 zeigt im Beispiel ,,zwei Gesichter —

eine Vorder- und eine Riickseite. Auf der ,,Vor-

derseite” siehst du das Ergebnis. Die ,,Riicksei-

te*“ dagegen enthilt die Formel. Du kannst diese
Formel jederzeit in der Bearbeitungsleiste able-
sen (oberer Pfeil).
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Lektion 2: Grundrechenarten — die Haushaltskasse im Griff! 15

Fuge eine Zeile ein

Oh Schreck — du merkst, dass du wohl einen
Posten bei den Ausgaben vergessen hattest! Wie
war das mit dem netten Herrn Kaiser? Ergénze
im Beispiel einfach die Versicherung. Fiige eine
Zeile hinzu — im Beispiel iiber Zeile 5, also zwi-
schen Mietzins und Energie.

Wir verwenden dabei die raffinierte ,, Kontext-
menii-Technik® mit der rechten Maustaste:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den so
genannten Zeilenkopf (siehe Pfeil) der Zeile,
iiber der du die neue einfiigen mdchtest.
Rechtsklicke im Beispiel also auf die ,,5.

A ] B | @

1 Haushalekassa

2

3 |Ausgabe Eistrag
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2. Das Kontextmenii 6ffnet sich: Wéahle hier —
wieder mit der linken Maustaste — den Be-
fehl ZELLEN EINFUGEN.

3. Eine neue, leere Zeile 5 erscheint auf deinem
Monitor. Die markierte Zeile macht im Ge-
genzug Platz und rutscht nach unten. Sie
wird zur neuen Zeile 6.

4. Erginze in dieser neuen Zeile folgende Wer-
te: Trage in Zelle A5 Ver si cher ung ein. In
Zelle BS dagegen notierst du 245.
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5. Nach Verlassen der Zelle berechnet Excel
die Summe neu — ganz von allein.

6. Dabei wird auch der Zellbereich in der
Summenformel automatisch angepasst.

Spalte einfugen

Und wie fligst du eine neue Spalte ein? Auf ge-
nau die gleiche Art und Weise — nur klickst du
diesmal mit rechts auf den Spaltenkopf, also auf
den entsprechenden Buchstaben. Wihle wieder
den Befehl ZELLEN EINFUGEN.

Die markierte Spalte wird dabei zugunsten der
neuen nach rechts verschoben.

Zeile bzw. Spalte wieder loschen

Du hast aus Versehen eine Zeile bzw. Spalte zu-

viel eingefiigt? Weg damit! Auch dabei hilft dir

wieder das pfiffige Kontextmenii.

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den
Zeilen- bzw. Spaltenkopf der Zeile bzw.
Spalte, die du l6schen mochtest.

2. Das Kontextmenii erscheint, wihle den Ein-
trag ZELLEN LOSCHEN.

Nur Inhalte der Zelle 16schen

Du mochtest nicht die gesamte Zeile bzw. Spalte

16schen, sondern nur die Inhalte? Auch das geht:

- Markiere die Passage und driicke [Entf].

Plus, Minus, Mal, Geteilt ... die
Grundrechenarten

Liebe Leserin, lieber Leser — jetzt wird gerech-
net! Und zwar mit den Grundrechenarten!

»Formelwissen® im Kurziiberblick

Doch bevor es losgeht, fassen wir kurz zusam-
men, was du vom ,,Rechnen® weilit. Nehmen wir
als Beispiel ,,unsere Summenformel®, die in der
angepassten Variante inzwischen so aussieht:

=SUMME(B4:B9)
Bisher weilit du:

»  Formeln arbeiten mit Zelladressen — ob du
diese iibrigens mit GroB3- oder Kleinbuchsta-
ben schreibst, ist vollig Banane. Im Zweifels-
falle wandelt Excel deine Kleinschreibung
automatisch in GroBschreibung um.

» Jede Formel beginnt mit einem Gleichheits-
zeichen — das Vergessen desselben ist einer
der héaufigsten Fehler!

*  Manche Formeln arbeiten mit einer Funktion
— wie unsere Beispielformel, die die Funktion
SUMME verwendet.
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