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1 Tabellenkalkulation

Alle kennen Sie die elektronischen Taschenrechner, welche
Ihnen bei einfachen mathematischen Berechnungen und
Kalkulationen hilfreich zur Seite stehen. Nur haben diese
Hilfsmittel den entscheidenden Nachteil, dass diese die an-
gewandten Formeln anschliessend wieder vergessen und
somit ein Wiederholen oder eine Korrektur des Berechneten
erschweren oder verunmoglichen. Eine Tabellenkalkulation
ist vergleichbar mit einem elektronischen Rechenblatt. Die-
ses speichert simtliche von Ihnen eingetragenen Informatio-
nen, sowohl Werte als auch Formeln, und erlaubt somit auch
ein Nachbearbeiten. Als weiterer Vorteil kommt hinzu, dass
der Aufbau einer Tabellenkalkulation vollkommen variabel
gestaltet werden kann. Sie brauchen bloss einen Wert (Variable) oder eine Formel zu édndern,
und schon wird das neue Ergebnis berechnet. Somit konnen Sie mit relativ geringem Auf-
wand Thre Biiroarbeit rationalisieren, seien dies Budgets, Offerten, Buchhaltung, Kalkulatio-
nen, Statistiken, Trendberechnungen usw.

1.1 Tabellenaufbau

Eine Tabelle besteht aus Feldern oder sogenannten Zellen. Jede Zelle kann mit Hilfe einer
Spalten- und Zeilenbezeichnung genau adressiert werden. Auswihlen konnen Sie die Zellen
mit der Maus oder mit den Pfeiltasten ihrer Tastatur.

A, | B | B | Die hervorgehobene Zelle in unserem Bei-
1 Spalte spiel hat somit die Adresse B3. Diese Adres-
2 se oder auch Bezug kann nun auch in For-
3 | - _l meln verwendet werden.
4 1\ Zelle B3

Zeile 3

A, | B | C | Beispiele:
1 28
2 10 =A3-B3
3 16.5 37 =SUMME(B1:B3)
4

Das erste Beispiel subtrahiert B3 von A3 und im zweiten Beispiel wird mit Hilfe der Formel
SUMME die Zellen B1 bis B3 summiert. Die Formel selber schreiben Sie exakt in die Zelle,
in der Sie das Resultat zu sehen wiinschen.

Sie konnten nach der Eingabe der Formeln nun die Zahlenwerte dndern (z.B. ersetzen Sie
den Wert 10 in der Zelle B2 durch 230) und unmittelbar nach der Eingabe erhalten Sie in der
Zelle mit der Formel den aktualisierten Wert.
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2 Erste Schritte in Excel

In diesem Kapitel sehen wir uns einmal die wichtigsten Elemente des Excel-Bildschirms an.
Falls Sie Excel noch nicht gestartet haben, tun Sie das auf eine der folgenden Arten:

2.1 Excel starten

Vorgédnge

Starten via Festplatte 1. Klicken Sie auf das Symbol des FINDER auf dem Dock.

2. In dem nun gedffneten Fenster klicken Sie auf das Sym-
bol PROGRAMME.

Programme
———

3. Offnen Sie den Ordner Microsoft:Microsoft Office X

. Microsoft Office X =
Pt
. § e A

Zuriick Darstellung Computer Privat  Favoriten Programme
| A Applications » & Image Capture =, Microsoft Office X = [/ Beispiele [
[72 Applicati...Mac 05 9) q iMavie Office entfernen = TE Buch Erst...hritte.pdf
[F Dokumente S L_} Installers " [ Windows ..r fur Mac = [ Clipart S
|# Library § '/ Internet Connect [7 Dienstprogramme
[ Privat p & Internet Explorer [7 Gemeins.._endungen
[ silvie - [ iPhoto [7 Info s
[ System o (HiTunes 2 Microsoft Entourage
| & Systemordner > @f Mail i %4 Microsoft Excel
[Z Temporary Iltems § € Microsoft = #@ Microsoft PowerPoint
B§ Tomb Raider TLR . [ Otto Matic™ s LU Microsoft Word
& Unreal § & Preview L MSN Messenger
(& Users @ QuickTime Player 9 NLPGERMAN.log
[ Wommel2 [ REALbasic » [ office »

& Sherlock [ Vorlagen N

s Snapz Pro X " ®, Willkommen

- Stickies ¥ '

& System Preferences v

4. Doppelklicken Sie auf das Excel-Symbol.

=

Microsoft Excel

Andere e Beim héufigen Gebrauch von Excel lohnt es sich das
? Moglichkeiten Dock mit dem Symbol fiir Excel zu erweitern. Ziehen Sie

dazu das Programmsymbol mit der Maus auf das Dock.

=

Microsoft Excel
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e Sie konnen Excel auch iiber das Apfelmenii mit dem
Befehl BENUTZTE OBJEKTE starten, insofern Sie kiirz-
lich mit Excel gearbeitet haben.

e Via Apfelmenii kdnnen Sie mit dem Befehl BENUTZTE
DOKUMENTE schnell und direkt auf ein schon bearbeite-
tes Dokument zuriickgreifen. Klicken Sie auf das ge-
wiinschte Dokument und Excel wird zusammen mit dem
Dokument aktiviert.

2.2 Der Excel-Bildschirm

Nach dem Start sehen Sie den Excel-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument
geoffnet wird. Die folgende Abbildung zeigt die wichtigsten Elemente des Excel-

Bildschirms.
= é Excel Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen FormatAfxtras Daten Fenster Hilfe (B ) & (3h3Min) Son 1
O] o o | - v | 5| | =l 0
BT BRI N #o o3 A LB IE e
G = |
6‘ A
e e _Arbmtsm*pel [&] Formatierungspalette
| = S c . 5 i : i v : o H 1 ; = e e
25 -
10 | Name: Verdana V-_‘
37 —
. ahe: 10 ¥ Schriftfarbe:
- Symbolleiste = S .
hrifischnie:. K U | abe
Funktionsleiste Mendileiste — e
'1
Namensfeld Formatierungspalette
Titelleiste
Tabellenblatt Bildiaufieisten —>
Statuszeile

<<+ »i [ Tabellel [TabelleZ [ Tab|
Bereit

Das Tabellenblatt

Das Tabellenblatt ist das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den grossten
Platz einnimmt. Hier geben Sie Zahlen, Texte und Formeln ein.

="

Titelleiste

In der Titelleiste finden Sie das Symbol von Excel und den Namen der aktuellen Arbeits-
mappe. In der Abbildung oben ist die Bezeichnung ,,Arbeitsmappel“.
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Meniileiste

@’; Excel Datei Bearbeiten Ansicht Einﬁ]gen Extras Daten Fenster

ToERek|lx D & 0o - IEDENETE oo
: : : Zeile » E—

° s " . = | Spalte >

Blatt p e

! Arbeitsmay
e D Bl AnteFormat..
Bedingte Formatierung...
Formatvorlage...

Die Meniis funktionieren nach dem Prinzip von Pulldown-Meniis. Sie klicken eines der
Menis an, und eine Auswahl von Befehlen klappt herunter. Wollen Sie ein Menii schliessen,
ohne einen Befehl auszuwéhlen, klicken Sie an beliebiger Stelle ausserhalb des Meniis.

Nur die schwarz erscheinenden Mentioptionen sind anwéhlbar. Optionen mit grauer Schrift
konnen Sie im Augenblick nicht aktivieren, weil in der aktuellen Arbeitssituation die dafiir
notwendigen Voraussetzungen nicht erfiillt sind.

Bildlaufleisten

Bildlaufleisten benétigen Sie zum Verschieben des Ausschnittes. Sie finden sie am rechten
bezichungsweise unteren Rand des Bildschirms. Ein Klick auf einen der Pfeile rollt den Text
eine Zeile nach oben oder unten, oder verschiebt ihn nach links oder rechts. Mit dem hori-
zontalen oder vertikalen Rollbalken kdnnen Sie den Ausschnitt kontinuierlich bewegen. Fiir
seitenweises Bléttern klicken Sie in der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile.

Die Symbolleisten

TODE T @A D0 #]5 o5 kol B I o0 &

Uber die verschiedenen Schaltflichen konnen viele Funktionen per Mausklick aktiviert wer-
den. Wenn Sie mit der Maus auf eine Schaltflache zeigen, zeigt Excel deren Namen / Funk-
tion an.

Wird keine Symbolleiste angezeigt, konnen Sie die Symbolleisten iiber das Menii ANSICHT/
SYMBOLLEISTEN aktivieren.

Funktionsleiste

Eingaben und Korrekturen kénnen Sie sowohl in der Funktionsleiste als auch direkt in der
Zelle titigen. Befindet sich in einer Zelle eine Formel, so sehen Sie in der Zelle selber das
Resultat und in der Bearbeitungsleiste die zugehorige Formel.



