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Einfilhrung in Microsoft Office
Excel 2007

Microsoft Office Excel 2007 ist ein Tabellen-
kalkulationsprogramm mit integrierter Dia-
grammerstellung und Datenbank. So kdnnen
Sie in Excel-Tabellen Berechnungen durchfih-
ren, wie beispielsweise die Berechnung von
Mittelwert, Standardabweichung oder auch
Zinsberechnungen. Aus den Zahlen einer
Excel-Tabelle lassen sich mit ein paar Maus-
klicks effektvolle Diagramme erstellen, um
so Ihre Tabellendaten optisch auszuwerten.
Das dritte Modul - die Datenbank - ist Be-
standteil einer Excel-Tabelle. So haben Sie
die Mdéglichkeit, gréBere Datenmengen zu
verwalten, und kénnen auf diese Weise nach
bestimmten Informationen suchen und diese
auch sortieren lassen.

Wer bereits mit friheren Excel-Versionen ge-
arbeitet hat, wird am Anfang leichte Schwie-
rigkeiten beim Umstieg auf die aktuelle Versi-
on haben. Bekannte Bildschirmelemente wie
Symbolleisten wurden durch die neu gestal-
tete Multifunktionsleiste mit ihren Register-
karten ersetzt. Dieses eBooklet unterstitzt
Sie beim Umgang mit der neu gestalteten
Benutzeroberflache. Es beschaftigt sich mit
dem Anlegen neuer Arbeitsmappen und dem
Erstellen von Tabellen, wobei neben Auto-
Ausfillen auch das Formatieren von Tabel-
lenblattern und die Formelerstellung behan-
delt werden. Gezeigt wird auBerdem, wie Sie
schnell wirkungsvolle, eingebettete Diagram-
me aufbauen und gestalten kénnen. Mit Hilfe
der Listenfunktion wird eine neue Datenbank
angelegt. AuBerdem lernen Sie, wie Sie Ihre
Datensatze filtern und sortieren kdnnen.

Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Natdrlich erfahren Sie auch, wie Sie Ihre Ar- T T e —

beitsmappen speichern und zu Papier brin- st e el Tl
gen. e : —

N ici

Worauf warten Sie noch? Starten Sie einfach
durch mit Microsoft Excel 2007.

Microsoft Excel starten und eine neue
Arbeitsmappe anlegen

1. Klicken Sie auf die Start-Schaltflache und ;
im nachsten Schritt auf den Eintrag Alle l
Programme. — ————

2. Wahlen Sie im Startmeni den Eintrag
Microsoft Office. Eine neue, leere Arbeitsmappe in Excel 2007

Je nach installiertem Office-Paket werden
die einzelnen Programme aufge“stet_ Excel prasentiert Ihnen eine leere Arbeits-

3. Um Excel zu starten, klicken Sie auf den mappe mit dem Titel ,Mappel®. Sie kénnen

Eintrag Microsoft Office Excel 2007. jetzt sofort mit der Eingabe Ihrer Daten be-
ginnen.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007



eload@

Die Bildschirmelemente in Excel

Machen Sie sich zuerst ein bisschen mit Excel
vertraut und lernen Sie die Multifunktionslei-
ste mit ihren Registerkarten kennen.

Die Ansichten einer Arbeitsmappe

Nach dem Starten von Excel erscheint Ihre
Arbeitsmappe in der Normalansicht. Hier wird
Ihre Arbeitsmappe als einheitliche Tabelle
dargestellt. Dieser Anzeigemodus ist flr die
tagliche Arbeit in Excel am besten geeignet.
Die Normalansicht wird Uber die Buttons am
unteren rechten Bildschirmrand aufgerufen.
Sie erreichen diese Ansicht auch, indem Sie
auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Arbeitsmappenansichten auf das Symbol Nor-
mal klicken.

In der Seitenlayoutansicht ist Thre Arbeits-
mappe in druckbare Seiten unterteilt und

wird hier exakt so angezeigt, wie sie spater
gedruckt wird. Neben Kopf- und FuBzeilen
werden auch Diagramme und Grafiken richtig
dargestellt. Der Wechsel in die Seitenlayou-
tansicht erfolgt Uber die Buttons am rechten
unteren Bildschirmrand oder mit der Regi-
sterkarte Ansicht | Gruppe Arbeitsmappenan-
sicht | Symbol Seitenlayout.

In der Umbruchvorschau werden die Seiten-
umbriche deutlich hervorgehoben. So kdn-
nen Sie die Seitenumbriche einfach verschie-
ben. Der Wechsel in diese Ansicht erfolgt
Uber die drei Buttons am rechten unteren
Bildschirmrand oder mit der Registerkar-

te Ansicht | Gruppe Arbeitsmappenansicht |
Symbol Umbruchvorschau.

Die Titelleiste mit den drei Buttons

In der Titelleiste erscheint immer der Name
der Excel-Arbeitsmappe. Die Bezeichnung

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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~Mappel® wird angezeigt, wenn Sie Excel
starten oder wahrend einer Arbeitssitzung
eine neue Arbeitsmappe erstellen. Speichern
Sie Ihr Dokument, so enthalt die Titelleiste
den von Ihnen vergebenen Namen. Mit Kili-
cken und Ziehen in der Titelleiste bewegen
Sie das aktive Fenster an eine andere Positi-
on.

Klicken Sie in das SchlieBfeld, wird das aktive
Fenster geschlossen. Bei noch nicht gesicher-
ten Anderungen werden Sie gefragt, ob Sie
Ihre Arbeitsmappe speichern oder die Daten
lieber verwerfen mdchten. Der Befehl Office-
schaltflache | SchlieBen hat dieselbe Wirkung.

Fenster, die Sie im Moment nicht bendtigen,
kédnnen Sie mit einem Klick in das Minimie-
renfeld in der Taskleiste ablegen. Ein erneuter
Klick auf die Schaltflache in der Taskleiste ak-
tiviert Thr Fenster wieder.

Um ein Fenster zu vergréBern, klicken Sie in
das Maximierenfeld. Klicken Sie diesen But-
ton erneut an, so kehren Sie zur vorherigen
FenstergréBe zurlck. Klicken Sie in das Gro-
Beneinstellungsfeld in der rechten unteren
Fensterecke, konnen Sie die GréBe des akti-
ven Fensters wunschgemaB verandern. Durch
vertikales Bewegen des Mauszeigers wird die
Fensterhdhe, durch horizontales Bewegen die
Fensterbreite geandert. Diagonales Bewegen
andert beides gleichzeitig.

Die Office-Schaltflache

lf_ En,’
: il

Die Office-Schaltflache als Schaltzentrale

Die Office-Schaltflache befindet sich in der
linken oberen Bildschirmecke und dient als

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Schaltzentrale fur alle Office-Programme.
Hier finden Sie die Befehle zur Dateiverwal-
tung und haben die Mdglichkeit, Excel zu be-
enden.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Wie der Name dieser Symbolleiste bereits
verrat, finden Sie hier wichtige Befehle, wie
Speichern oder Rickgéngig, die Sie mit ei-
nem Klick erreichen kdnnen.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007

Die Multifunktionsleiste

fan | Drfige  Setedmew  feman  Daan gt At IR

2 0 AW ] S e i R L)
AL A EEEEE G A oe R e e S et g- S Lot

. Fermaturing - Firmatieren -

a ‘ fabe Firsilrriager tebe Sretrie

Die Multifunktionsleiste mit den einzelnen Registern

Sie befindet sich am oberen Rand des Bild-
schirms und enthalt alle Excel-Befehle. Die
Multifunktionsleiste erleichtert Ihnen die
Arbeit mit Excel erheblich. Durch sie haben
Sie einen schnellen Zugriff auf die einzelnen
Befehle und mussen nicht den relativ um-
standlichen Weg Ubers Menl gehen. Flr jede
Funktion steht Ihnen eine eigene Register-
karte zur Verfugung, die wiederum in einzel-
ne Gruppen unterteilt ist.

Sollte die Multifunktionsleiste zu viel Platz am
Bildschirm einnehmen, kénnen Sie sie jeder-
zeit verkleinern. Oberhalb der Multifunkti-

onsleiste finden Sie das Symbol Symbolleiste
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fur den Schnellzugriff anpassen. Klicken Sie
in den kleinen, auBeren Pfeil und wahlen Sie
den Befehl Multifunktionsleiste minimieren.
Die Leiste wird nun auf ihre Registerkarten
reduziert, obwohl Sie sie jederzeit mit einem
Klick wieder anzeigen kénnen. Ein erneuter
Aufruf des Befehls Multifunktionsleiste mini-
mieren blendet die vollstandige Multifunkti-
onsleiste wieder ein.

Die Bearbeitungsleiste

| Al L £ |

Die Bearbeitungsleiste zum Eingeben und Bearbeiten der

Daten

Im linken Bereich der Bearbeitungsleiste wird
das Namenfeld dargestellt, das Ihnen

u. a. den Bezug der aktiven Zelle anzeigt. Der
rechte, gréBere Bereich dient zum Eingeben

und Bearbeiten Ihrer Daten. Sollte die Bear-
beitungsleiste nicht sichtbar sein, blenden Sie
diese mit der Registerkarte Ansicht | Gruppe
Einblenden/Ausblenden | Option Bearbei-
tungsleiste ein.

Der Bildschirmteiler

Mit Hilfe des Bildschirmteilers kédnnen Sie Ihr
Dokumentfenster in zwei Bereiche aufteilen.
Dies ist bei gréBeren Tabellen empfehlens-
wert, weil Sie so Anfang und Ende einer Ta-
belle gleichzeitig betrachten kénnen. Ziehen
Sie hierzu den Bildschirmteiler auf der Bild-
laufleiste an die gewlinschte Stelle.

Um die Aufteilung rickgangig zu machen, be-
wegen Sie den Bildschirmteiler in die obere,
rechte Fensterecke zurlick oder klicken ihn
doppelt an.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Denselben Effekt erzielen Sie in der Multi-
funktionsleiste. Aktivieren Sie hier das Re-
gister Ansicht und klicken Sie in der Gruppe
Fenster auf das Symbol Teilen. Bewegen Sie
den Bildschirmteiler dann an die gewlinschte
Stelle. Das Symbol Teilen in der Gruppe Fen-
ster hebt die Bildschirmteilung auch wieder
auf.

Zum Verwalten umfangreicher Dokumente
kédnnen Sie auch das Symbol Neues Fenster
in der Gruppe Fenster benutzen. Hierbei wird
ein neues Fenster fir das aktive Dokument
geodffnet. Das neue Fenster Uberlagert den
ursprunglichen Bildschirmausschnitt und tragt
den Namen ,Mappel:2".

Das Tabellenregister

In der linken, unteren Fensterecke finden Sie
das Tabellenregister mit den Registerlaufpfei-
len.

| M 4 » v | Tabellel ~Tabelle2 | Tabelle3 ~¥1

Das Tabellenregister mit den Registerlaufpfeilen

StandardmaBig enthalt eine Excel-Arbeits-
mappe drei Tabellenblatter, wobei die Namen
der Blatter im Tabellenregister angezeigt
werden. Durch Klicken auf eine Registerzun-
ge kdénnen Sie sich von Blatt zu Blatt bewe-
gen. Das Register des aktiven Blatts wird fett
angezeigt. Eine Arbeitsmappe kann sowohl
Tabellen- als auch Diagrammblatter enthalten.
Die Registerlaufpfeile dienen zur Anzeige der
nachsten oder vorhergehenden Blatter.

Das Tabellenblatt selbst enthalt die eigent-
liche Excel-Tabelle, die horizontal aus Zei-

len und vertikal aus Spalten besteht. Der
Schnittpunkt einer Zeile mit einer Spalte wird
als Zelle bezeichnet. Die Zeilen sind von 1 bis
1.048.576 nummeriert und die 18.278 Spal-
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ten werden mit Buchstaben von A bis ZZZ
gekennzeichnet. So erhalt jede Zelle eine
eindeutige Adressierung. Klicken Sie irgen-
deine Zelle an, sehen Sie im Namenfeld bei-
spielsweise die Bezeichnung ,,C7".

Die aktive Zelle, also die Zelle, in die Sie Da-
ten eingeben kénnen, befindet sich in einer
leeren Tabelle in Spalte A/Zeile 1 und wird
durch eine schwarze Umrandung besonders
hervorgehoben.

Die Excel-Hilfe

Sollten Sie einmal nicht weiterwissen, dann
leistet IThnen die Excel-Hilfe gute Dienste.

Aufgerufen wird sie mit dem Fragezeichen-
symbol in der rechten, oberen Fensterecke.

-

) Excel-Hilfe

== = |

DRONERARA I . N

[

* 2 Suchen -

S

Excel-Hilfe durchsuchen

Meuighkeiten
Installieren
Anpassung

Dateikonvertierung und -
kompatibilitat

Arbeitsmappenverwaltung
Grundlegendes zu Formularen und
MNamen

Filtern, Sortieren und bedingtes
Farmatieren von Daten

Uberpriifen von Daten

PivotTable- und PivatChart-
Berichte

Arbeiten mit XML

Sicherheit und Datenschutz

Anzeigen der Hilfe
Installieren und Aktivieren
Eingabehilfen

Speichern und Drucken

Grundlagen zum Arbeitsblatt und
zu Excel-Tabellen

Funktionsreferenz
Zusammenfassen, Konsolidieren
und Gliedern von Daten
Importieren van Daten

Was-ware -wenn-Analyse

Diagramme

Makroz

m

Dias ganze Excel |

Die Excel-Hilfe als umfassendes Nachschlagewerk

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007




eload@

Am schnellsten zum Ziel kommen Sie, wenn
Sie den zu suchenden Begriff in das daflr
vorgesehene Textfeld eingeben und auf die
Schaltflache Suchen klicken. Die Schaltflache
Inhaltsverzeichnis anzeigen blendet Thnen am
linken Rand ein Inhaltsverzeichnis ein, mit
dessen Hilfe Sie gezielt durch die einzelnen
Themen navigieren kénnen. Naturlich kédnnen
Sie sich die Hilfethemen mit einem Klick auf
das Druckersymbol auch ausdrucken. Der
kleine, grine Sticker bewirkt, dass das Hilfe-
fenster stets im Vordergrund bleibt und Sie
wahrend Ihrer Arbeit die Hilfe immer im Auge
haben.

Zellen und Bereiche markieren
Sowohl flur die Eingabe als auch fur das Bear-

beiten Ihrer Daten mussen Sie die einzelnen
Zellen in Ihrer Tabelle markieren.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007

Funktion

Mausbewegung

Eine einzelne Zelle mar-
kieren

Klicken Sie die entspre-
chende Zelle einmal an.

Mehrere Zellen (=Zell-
bereich) markieren

Ziehen Sie mit der Maus
Uber die entsprechenden
Zellen.

Eine Spalte markieren

Klicken Sie in den entspre-
chenden Spaltenkopf.

Mehrere Spalten mar-
kieren

Ziehen Sie mit der Maus
Uber die entsprechenden
Spaltenkdpfe.

Eine Zeile markieren

Klicken Sie in die entspre-
chende Zeilennummer.

Mehrere Zeilen markie-
ren

Ziehen Sie mit der Maus
Uber die entsprechenden
Zeilennummern.

Nicht zusammen-
hangende Bereiche
(=Mehrfachmarkierung)
markieren

Markieren Sie zuerst einen
beliebigen Bereich, halten
Sie die Taste [Strg] ge-
drickt und markieren Sie
anschlieBend den nachsten
Zellbereich.

Gesamte Tabelle mar-
kieren

Klicken Sie das kleine Pfeil-
symbol links neben dem
Spaltenkopf A an.
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Tabelle ,,PKW Neuzulassungen" erstellen

Anhand der Tabelle ,,PKW Neuzulassungen™
werden wir folgende Funktionen einer Excel-
Tabelle naher betrachten:

Text- und Zahleneingabe
Automatische Dateneingabe
Léschen von Daten

Spaltenbreite andern
Tabellenblatter umbenennen
Zeilen einfligen

Formatieren einer Tabelle
Formeln erstellen

Eingebettetes Diagramm erstellen
Diagrammelemente formatieren

Mit Hilfe der Tabelle ,PKW Neuzulassungen®
soll veranschaulicht werden, wie hoch die
Neuzulassungen flir PKWs in den einzelnen
Landern innerhalb von vier Jahren sind.

AuBerdem soll Excel die durchschnittlichen
und maximalen Neuzulassungen berechnen.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen die Tabel-
le ,,PKW Neuzulassungen" in unformatiertem
Zustand.

£) 2004 2005 2006 007 Gasamtrulatsungen Durchschnittl. Zulassungen Max. Zulassungen
10 Schweden 263780 320755 3077 45799
1 Brasilien BOIXS0 65150 630180 645822
12 Spanien TETASS 810288 BOO6TE 825399
13 Imalien Y0530 1795600 1370550 179200
14 Dreutschland 2379155 2450300 1830700 2555210
15 uza 10889430 10950630 10a107as 10105000

Die unformatierte Tabelle ,,PKW Neuzulassungen"

Text und Zahlen eingeben

In der Zelle B8 soll der Text ,PKW Neuzulas-
sungen" eingetragen werden.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Flr die Text- und Zahleneingabe gehen Sie
bitte wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zelle BS.

2. Geben Sie den Text ein. Wahrend der
Eingabe erscheint der Text sowohl in der
Bearbeitungsleiste als auch in der mar-
kierten Zelle.

3. Erst wenn Sie die Taste [Return] drlcken,
wird Ihr Text in die Zelle Gbernommen.

4. Die Zahlen Ihrer Tabelle geben Sie in den
Bereich C10:F15 ein. Die Zahleneingabe
funktioniert genauso wie die Texteingabe.

Bei der Eingabe wird Text standardmaBig
linksbliindig und Zahlen werden rechtsbiindig
dargestellt.

AutoAusfiillen

Sie kénnen sich Ihre Arbeit mit Excel sehr er-
leichtern, indem Sie Excel die Eingabe Ihrer

Daten Uberlassen. Bei der automatischen Da-
teneingabe arbeiten Sie mit dem kleinen Aus-
flllkastchen, das sich in der rechten, unteren
Ecke einer markierten Zelle befindet. Wenn
Sie das Ausflllkastchen in eine Zelle oder in
einen Zellbereich mit Werten ziehen, die Ex-
cel als eine Reihe aufeinander folgender Zah-
len erkennt, wird die Datenreihe in diesem
Bereich erweitert.

In unserem Beispiel sollen die Angaben
»2004" bis ,2007" automatisch von Excel ein-
getragen werden.

1. Tragen Sie in die Zelle C9 den Wert
»2004" ein.

2. In der Zelle D9 geben Sie den Wert
»2005" ein.

2. Markieren Sie die Zellen C9 und D9 und
ziehen Sie das Ausfullkastchen bis zur
Zelle F9. Excel tragt die restlichen Daten
automatisch in die Zellen ein.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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3. Die Landernamen tragen Sie im Bereich
B10:B15 ein.

4. Zum Schluss geben Sie die restlichen
Textwerte noch in den Bereich G9:19 ein.

Daten in einer Tabelle loschen

Natlrlich muss es auch die Mdglichkeit geben,
falsch eingetragene Werte wieder zu entfer-
nen. Daten in einer Tabelle werden geldscht,
indem Sie die entsprechenden Zellen markie-
ren und die Taste [Entf.] dricken.

Spaltenbreite dndern

Wenn Sie Thre Tabelle ndher betrachten,
werden Sie feststellen, dass der Text ,,PKW
Neuzulassungen™ sowohl in der Zelle B8 als
auch in der Zelle C8 angezeigt wird. Excel ist
nicht kaputt, sondern folgt einfach der Regel,
dass uberlange Texte in der rechts daneben-
liegenden Zelle dargestellt werden, sofern

diese leer ist. Klicken Sie aber die Zelle B8
an, dann sehen Sie in der Bearbeitungsleiste,
dass sich der Text tatsachlich nur in der Zelle
B8 befindet. Die Spalte ist lediglich zu eng,
um den gesamten Inhalt aufnehmen zu kén-
nen.

Dies kdnnen Sie sofort andern, indem Sie

die Spaltenbreite vergréBern. Bewegen Sie
hierzu die Maus auf die Trennlinie zwischen
den Spaltenképfen B und C. Der Mauszeiger
andert sich zu einem Doppelpfeil. Wenn Sie
jetzt die Trennlinie doppelt anklicken, wird die
Spalte vergrdBert und an den langsten Zellin-
halt angepasst. Sie kdnnen die Spaltenbreite
auch manuell andern, indem Sie die Trenn-
linie entweder nach links oder nach rechts
ziehen. In einer kleinen Box wird die aktuelle
Spaltenbreite in cm angezeigt.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Tabellenblatt umbenennen

StandardmaBig werden die Tabellenblatter
mit ,Tabelle 1%, ,Tabelle 2%, ,Tabelle 3" usw.
gekennzeichnet. Zugegeben, das sind nicht
gerade aussagekraftige Namen. Daher muss
es eine Mdglichkeit geben, Tabellenblatter
umzubenennen und an seinen persdnlichen
Bedarf anzupassen. Zum ,Umtaufen" klicken
Sie die Registerzunge doppelt an. Der Text
~labelle 1" wird markiert, und Sie kénnen so-
fort den neuen Namen eintippen. In unserem
Beispiel geben Sie der Tabelle bitte den Na-
men ,PKW Neuzulassungen" und bestatigen
Ihre Eingabe mit der Taste [Return].

Zeilen nachtraglich einfiigen

Unsere Tabelle sieht momentan noch etwas
wie ,hingeklatscht™ aus.

Um die Optik zu verbessern, werden wir an
bestimmen Stellen nachtraglich neue Zeilen
einfugen.

Um vor der Zeile 9 zwei Leerzeilen einzu-
figen, markieren Sie bitte die Zeilen 9-10.
Excel fligt immer so viele Zeilen ein, wie Sie
vorher markiert haben. Mit der Registerkar-
te Start | Gruppe Zellen | Symbol Einfligen
| Befehl Blattzeilen einfiigen werden exakt
zwei Leerzeilen vor der Zeile 9 eingefligt.

Schriftart, -groBBe und -effekte andern

Genau wie in der Textverarbeitung kédnnen
Sie Ihre Tabelle mit unterschiedlichen Schrift-
arten und -effekten gestalten. In unserem
Beispiel formatieren Sie die Uberschrift in der
Zelle B8 in Arial, 18 pt., blau. Zeichenforma-
te andern Sie am einfachsten in der Gruppe
Schriftart der Registerkarte Start.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Die Gruppe Schriftart zum Gestalten der Tabelle

Markieren Sie die Zelle B8 und nehmen Sie
unter Schriftart, Schriftgrad und Schriftfarbe
die entsprechenden Einstellungen vor.

Text uiber Spalten zentrieren

Besonders bei Uberschriften kann man die
Option Text Uber Spalten zu zentrieren gut
gebrauchen. Es sieht einfach besser aus,
wenn der Text exakt Uber der Tabelle einge-
mittet ist. Die normale Zentrierungsfunktion
hilft Ihnen hier nicht weiter. In unserer Tabel-
le markieren Sie bitte den Zellbereich B8:18.
Klicken Sie anschlieBend auf der Registerkar-

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007

te Start in der Gruppe Ausrichtung auf den
Befehl Verbinden und zentrieren.

Die acht markierten Zellen werden nun zu ei-
ner zusammengefasst und der Text automa-
tisch innerhalb dieser Zelle zentriert.

Im nachsten Schritt formatieren Sie den Text
in Spalte B bitte rechtsblindig. Die Ausrich-
tungssymbole Linksbindig, Zentrieren und
Rechtsbindig finden Sie ebenfalls in der
Gruppe Ausrichtung.

Zellhintergrund dandern

Um Ihre Tabelle optisch aufzuwerten, ist es
auch madglich, den Zellhintergrund farbig zu
gestalten und so bestimmte Zellen oder Be-
reiche besonders zu betonen. Den Zellbereich
B8:18 kennzeichnen Sie bitte mit einem Hin-
tergrund Ihrer Wahl. Nach Auswahl der Zellen
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klicken Sie bitte auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Schriftart auf den kleinen Farb-
eimer. Im eingeblendeten Menl suchen Sie
sich die gewlnschte Farbe aus.

Kennzeichnen Sie die Zellbereiche B11:B17
und B11:I111 ebenfalls mit einem Zellhinter-
grund.

Zahlen formatieren

Zahlen, die Sie in Excel eingeben, werden so
dargestellt, wie Sie sie eingetippt haben. In
unserer Tabelle kann man sehr gut erkennen,
dass die Zahlen ohne Tausendertrennpunkt
schlecht lesbar sind. Um die optische Struktur
der Tabelle zu verbessern und sie auch leich-
ter lesbar zu machen, werden wir die Tabelle
mit einem Tausendertrennpunkt formatieren.
Denken Sie daran, dass beim Formatieren der
Zahlen die Zahl an sich nicht verandert wird.

Wir betreiben nur etwas Kosmetik an der Zel-
le. Fir Berechnungen verwendet Excel immer
die Zahlen, die Sie sehen, wenn Sie eine Zel-
le anklicken und sich die Zahl in der Bearbei-
tungsleiste betrachten.

Hier die Schritt-flir-Schritt-Anleitung:

1. Markieren Sie den Bereich C12:117. Sie
kdnnen jederzeit leere Zellen markieren
und sie so vorab formatieren.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zahl auf den kleinen Pfeil in
der rechten, unteren Ecke.

3. Klicken Sie unter Kategorie auf Zahl, se-
hen Sie unter Beispiel, wie die Zahlen
dargestellt werden.

4. Unter Dezimalstellen wahlen Sie die ge-
wlnschte Anzahl an Nachkommastellen.
FlOr unser Beispiel geben Sie keine Dezi-
malstellen an.
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-
Zellen formatieren

(2] & |

Zahlen |Ausrid1tmg | Schrift | Rahmen

Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:
Standard -

Wahrung
Buchhaltung

Datum ]
Uhrzeit 1000er-Trennzeichen verwenden ()
Prozent

Bruch Megative Zahlen:

Wissenschaft
JEXE 1,234
Sonderformat 1,234
Berutzerdefiniert 1,234

Beispiel
263.780

T

Dezimalstellen: |0 +

N

Formate flr monetére Werte,

Zahl wird fir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle

(

OK 1 [ Abbrechen

Zahlenformate in der Tabelle &ndern

5. Aktivieren Sie die Option 1000er-Trenn-

zeichen verwenden.

6. Nach Klick auf OK werden die Zahlen der
Tabelle mit einem Tausendertrennpunkt

formatiert.
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Formeln erstellen

Formeln brauchen Sie immer dann, wenn
Excel flr Sie Berechnungen durchfihren soll.
Ob Sie nur eine einfache Summe bilden oder
die Ratenzahlung eines Kredits berechnen
mdchten, Excel ist fur alles offen. Prinzipiell
kdnnen Sie Formeln auf zwei Arten erstellen:
entweder anhand von Zellbeziigen oder mit
Hilfe von fertigen Funktionen. In unserer Ta-
belle werden wir beide Varianten betrachten.

Formeln erstellen anhand von Beziigen

In der Zelle G12 soll Excel fur uns die Ge-
samtzulassungen flir Schweden berechnen.
Beim Aufbau einer Formel gehen Sie immer
nach dem gleichen Prinzip vor:

1. Markieren Sie die Zelle G12, denn hier
soll die Berechnung stattfinden.
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2. Um Excel mitzuteilen, dass jetzt eine ' :
Berechnung folgt, geben Sie in der Bear-
beitungsleiste ein Gleichheitszeichen (=)
ein. Eine Formel beginnt also immer mit Die fertige Formel in der Bearbeitungsleiste
dem Gleichheitszeichen.

3. Klicken Sie nun auf die Zelle C12. Der
Zellbezug wird sowohl in der Bearbei-
tungsleiste als auch in der Zelle selbst
eingetragen.

4. Damit Excel wei3, dass Sie eine Additi-

X o fe| =c12tD12+E12+F12

7. Haben Sie den letzten Zellbezug einge-
tragen, bestatigen Sie die Formel mit der
Taste [Return] oder klicken in der Be-
arbeitungsleiste auf den kleinen Haken
links neben der Formel.

on durchfiihren méchten, geben Sie als Voila! Sie haben gerade Ihre erste Formel in

Né&chstes das Pluszeichen (+) ein. Auch Excel erstellt.

dieses Zeichen erscheint in der Zelle und

in der Bearbeitungsleiste. Naturlich kénnen Sie in Excel nicht nur Sum-
5. Im nachsten Schritt klicken Sie auf die men bilden. Mit Hilfe der unten aufgefliihrten

Zelle D12 und geben wieder ein Pluszei- Operatoren kdnnen Sie folgende Berechnun-

chen (+) ein. gen durchfihren:

6. Diesen Vorgang wiederholen Sie so oft,
bis alle Zellen in der Formel eingetragen
sind.
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Operator

—+

%

/

VAN

&

Funktion
Addieren
Subtrahieren
Multiplizieren
Dividieren
Potenzieren
Texte verkntpfen

Formeln mit Hilfe einer Funktion erstel-

len

Wie Sie gerade gesehen haben, ist das Er-

stellen einer Formel anhand von Zellbezligen

doch relativ miuhevoll. Leichter geht’s, wenn
Sie eine fertige Funktion bemthen. In un-

serem Beispiel wollen wir die Addition in der

Zelle G13 mit der Summen-Funktion durch-
fiuhren. Ob nun die Summen-Funktion oder

irgendeine andere, Funktionen werden immer

auf dieselbe Weise in eine Zelle eingeflgt:

1. Markieren Sie die Zelle G13 und klicken
Sie in der Bearbeitungsleiste auf den
Funktionsassistent f(x).

(@] = 1]

Funktion einfigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie

dann auf 'OK!
Kategorie auswahlen: | Alle B

Funktion auswahlen:

STFEHLERYX |
STUNDE

SUCHEN

N
SUMMENPRODUKT K |
SUMMEWENN

SUMMEWENNS i

SUMME(Zahl1;Zahlz;...)
Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich,

Hilfe fiir diese Funktion

Der Funktionsassistent unterstiitzt bei der Formeleingabe

2. Im Dialogfenster Funktion einfiigen se-
lektieren Sie unter Kategorie auswéhlen
den Befehl Alle. Jetzt zeigt Excel alle
Funktionen an.

3. Wahlen Sie den Eintrag SUMME und ver-
lassen Sie das Dialogfenster mit OK.
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4. Wird das Dialogfenster Funktionsargu-
mente angezeigt, markieren Sie in der
Tabelle den Zellbereich C13:F13. Sollte
das Dialogfenster im Weg sein, schieben
Sie es einfach etwas zur Seite. Im Dia-
logfenster und in der Bearbeitungsleiste
wird jetzt die komplette Formel ange-
zeigt: =SUMME(C13:F13).

5. Verlassen Sie den Funktionsassistent mit
Klick auf OK, erscheint in der Zelle G13
der berechnete Wert.

Addition mit dem Summenzeichen ()

Als Alternative zur vorher beschriebenen
Methode gibt es fur die Addition noch eine
schnellere Variante. Die Addition erfolgt hier
mit dem Summenzeichen (%) in der Register-
karte Formeln. Probieren Sie diese Art der
Summenbildung doch gleich in der Zelle G14
aus.
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1. Markieren Sie die Zelle G14.

Klicken Sie auf der Registerkarte Formeln
in der Gruppe Funktionsbibliothek auf
das Symbol AutoSumme. Excel tragt die
Funktion SUMME gleich in die entspre-
chende Zelle und in die Bearbeitungslei-
ste ein. AuBerdem werden Ihnen Zellen
vorgeschlagen, die Excel zur Berechnung
heranziehen wirde. Es werden die Zellen
angeboten, die der Funktion am nach-
sten liegen. Dies sind aber nicht immer
die von Ihnen gewinschten.

3. Andern Sie die Zellbeziige einfach, indem
Sie mit der Maus den richtigen Bereich
markieren. In unserem Fall also den Zell-
bereich C14:F14.

4. Zum Schluss die Formel einfach mit der
Taste [Return] bestatigen.

Sie kdnnten die Formel fur die Zellen G15,
G16, G17 jetzt extra erstellen. Das ware
aber Zeitverschwendung, weil es einfacher
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geht. Da Excel standardmaBig mit relativen
Bezligen (F5, H8, R4) arbeitet, kdnnen Sie
die Formel in der Zelle G14 ganz einfach
nach unten kopieren. Relative Beziige haben
namlich den Vorteil, dass sie beim Kopieren
angepasst werden und man sich um nichts
zu kimmern braucht. Fir den Kopiervorgang
markieren Sie die Zelle G14. Wenn Sie die
rechte, untere Ecke des Markierungsrahmens
bertGhren, andert sich der Mauszeiger in ein
kleines Pluszeichen. Ziehen Sie das Pluszei-
chen jetzt bis zur Zelle G17. Die Formel wird
automatisch eingetragen und richtig berech-
net.

In der Zelle H12 berechnen Sie bitte die
,Durchschnittlichen Zulassungen™ mit Hilfe
der Funktion MITTELWERT. Arbeiten Sie hier
wieder mit dem Funktionsassistenten und ko-
pieren Sie die Formel in die unten angrenzen-
den Zellen.

Die ,maximalen Zulassungen®™ berechnen Sie
bitte mit der Funktion MAX.

Die Tabelle ,PKW Neuzulassungen" ist nun
soweit fertig.

12 - Jo| MITTELWERTIC12:412)
A 8 ¢ [ T——— [ H

s FPEW Neuzulassungen

1u 2004 005 2006 2007 G J Drarchschittl, 2ul M, 2ul
12 Lehweden 263,780 0755 0977 579 1261311 538 45,799

13 Brasilien 503,250 545,130 540,150 BSRIT 2.534.443 3611 645822
" Spanlen 787455 810.288 BO0G78 82999 3.224.420 206,105 825,599
1% Ialien BO0530 1795600 13560 17eE 00 5,555,920 SEELL ] 1,799,200
16 Deutschland 2379155  2450.300 1LEM.P00 2555210 9.215.365 2308541 2.555,210
17 USA 10880430 10950630 10910745  10.105.000 47.855.805 10.723.551 10,950,530

Fertige Tabelle ,PKW Neuzulassungen" mit integrierten

Formeln

Was noch fehlt, das ist die grafische Darstel-
lung der Zahlen in Form eines Diagrammes.
Ein Bild sagt bekanntlich mehr als tausend
Zahlen!
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Eingebettetes Diagramm erstellen

Excel bietet Ihnen die Mdglichkeit, IThr Zah-
lenmaterial grafisch in Form von Diagrammen
zu prasentieren. Hierbei stehen Ihnen eine
Vielzahl verschiedener Diagrammtypen flr
unterschiedliche Zwecke zur Verfugung. Na-
tlrlich kdnnen Sie jeden Diagrammtyp Ihren
Wilnschen entsprechend anpassen und so
ganz individuelle Diagramme gestalten.

Ein eingebettetes Diagramm ist mit seinen
Quelldaten verknUpft und wird mit der Ta-
belle, in der es erstellt wurde, gespeichert.
Eingebettete Diagramme verhalten sich wie
Grafikobjekte, die Sie verschieben und in der
GroBe verandern kénnen.

Mit der integrierten Diagrammfunktion erstel-
len Sie mit wenigen Klicks ein ansprechendes
Diagramm. Wir erstellen ein 3D-Balkendia-

gramm, das die PKW Neuzulassungen der
einzelnen Lander widerspiegelt.

1. Markieren Sie hierzu den Zellbereich
B11:F17. Achten Sie darauf, keine leeren
Zellen, Zeilen oder Spalten zu markieren,
da sonst Lucken im Diagramm entstehen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfl-
gen in der Gruppe Diagramme auf das
Symbol Balken. Im Drop-down-Men
selektieren Sie das Symbol Gruppierte
3D-Balken. Excel erstellt jetzt ein einge-
bettetes Diagramm in Ihrer Tabelle.

Sollte das Diagramm in Ihrer Tabelle falsch
platziert sein, kénnen Sie dessen Position je-
derzeit andern. Markieren Sie das Diagramm
zuerst, indem Sie es ein Mal anklicken. Es
enthalt jetzt acht kleine Anfasser. Zum Ver-
schieben des Diagramms achten Sie darauf,
dass sich der Mauszeiger in einen Vierfach-
pfeil andert.

Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007
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Jetzt kdnnen Sie das Diagramm an jede be-
liebige Stelle ziehen.

Um die GroBe des Diagramms zu andern, ar-
beiten Sie mit den acht kleinen Anfassern.
Die mittleren Anfasser andern entweder nur
die H6he oder nur die Breite des Diagrammes.
Mit den vier Eckanfassern andern Sie H6he
und Breite des Diagramms gleichzeitig.

Diagrammelemente formatieren

Sie kbénnen jedes einzelne Element eines Dia-
gramms neu formatieren und so Ihren Win-
schen entsprechend anpassen. In unserem
Beispiel andern wir die Farbe einer Datenrei-
he.

1. Klicken Sie die Datenreihe, deren Far-
be Sie andern mochten, mit der rechten
Maustaste an.

2. Im KontextmenU wahlen Sie den Befehl
Datenreihen formatieren.

3. Im Dialogfenster Datenreihen formatie-
ren klicken Sie auf den Eintrag Fillung
und aktivieren die Option Einfarbige Fil-
lung.

r 5
Datenreihen formatieren |‘a—§3|

Reihenoptionen Fl’jllung

Form ) Keine Fillung

‘Fullung ] @ Einfarbige Fiilung

T Graduelle Fullung

() Bild- oder Texturfillung

Rahmenarten ©® Automatisch

Schatten [7] tnvertieren, falls negativ
N | 3D-Format Farbe: i

Transparenz: U 0% +
L
I
i
L
"
SchlieBen
J

Farbe der Datenreihen dndern
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4. Mit dem kleinen Farbeimer bestimmen
Sie die Farbe Ihrer Datenreihe und per
Klick auf die Schaltflache SchlieBen ver-
lassen Sie das Dialogfenster.

Neben einer einfachen Flllung kénnen Sie
die Datenreihen auch mit einem Farbverlauf
(graduelle Fillung) oder einer Bild- Texturful-
lung kennzeichnen.

Was unserem Diagramm noch fehlt, ist eine
aussagekréaftige Uberschrift. Ob Sie nun

eine Uberschrift, Gitternetzlinien oder eine
Legende bendtigen - fur all diese Optionen
stellt Excel verschiedene Diagrammlayouts
zur Verfligung. Zum Erstellen der Uberschrift
markieren Sie das Diagramm und aktivie-
ren die Registerkarte Diagrammtools. In der
Gruppe Diagrammlayouts wahlen Sie das
Symbol Layout 1. Im Diagramm wird nun der
Platzhalter Diagrammtitel eingefligt,
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den Sie durch Markieren mit der gewlnsch-
ten Uberschrift Giberschreiben kénnen.

PKW Neuzulassungen

UsA ]

—
| Deutschland
B 2007

Italien

2006

Spanien 12005

Brasilien B 2004

Schweden

Q 2.000.000 10.000.000 15.000.000

Das Diagramm ,,PKW Neuzulassungen", eingebettet in die

Tabelle

Eine neue Datenbank erstellen

Grundsatzlich versteht man unter einer Da-
tenbank die Sammlung von Informationen.
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Was Sie sammeln, ob Adressen oder Rezep-
te, ist der Datenbank egal. In Excel ist eine
Datenbank nichts anderes als eine Liste, wo-
bei die Zeilen die Datensatze und die Spalten
die Datenfelder darstellen. So haben Sie die
Mdéglichkeit, in jedem einzelnen Feld gezielt
nach Informationen zu suchen.

Wir wollen eine kleine Umsatzdatenbank an-
legen, die aus den Feldern Monat, Verkéaufer,
Produkt und Umsatz besteht.

_ A B C D
: Monat Verkaufer Produkt Umsatz
2 Marz Bauer Kosmetik 656 £
3 Marz Probst Schuhe 699 £
4 | Januar Probst Schuhe 1.441 €
5 Marz Probst Taschen 1.500 €
6 |[Januar Amann Taschen 2.666 €
7 |Januar Bauer Kosmetik 3.522 €
8 i
g 1

Fertige Datenbank in Listenform

Beim Aufbau einer Datenbank gehen Sie ge-
nauso vor wie beim Erstellen einer Tabelle.
Geben Sie zuerst die Spaltenbeschriftungen
und dann die Datensatze, wie sie im Screens-
hot abgebildet sind, in Ihre Tabelle ein. Sie
mussen lediglich darauf achten, dass Ihre
Datenbank Spaltenbeschriftungen enthalt!
Diese sind Voraussetzung dafur, dass Excel
die Liste als Datenbank erkennt.

Datensatze sortieren

Excel bietet Ihnen die Mdglichkeit, IThre Da-
tensatze aufsteigend von A bis Z oder abstei-
gend von Z bis A zu sortieren. Hierbei ordnet
Excel die Zeilen entsprechend dem Inhalt der
gewahlten Spalte neu an.

Unsere Datenbank soll aufsteigend nach
dem Feld Verkéufer sortiert werden. Hierzu
markieren Sie ein Feld in der Spalte Verkdu-
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fer und klicken auf der Registerkarte Daten
in der Gruppe Sortieren und Filtern auf das
Symbol Von A bis Z sortieren. Excel sortiert
nun die Liste alphabetisch von A bis Z. Eine
Sortierung kénnen Sie jederzeit mit dem But-
ton Rickgéngig ungeschehen machen.

Datensatze suchen

Durch das Suchen bzw. Filtern lasst sich
schnell eine Teilmenge von Daten in einer Li-
ste finden und nutzen. Wenn Sie eine Liste
filtern, zeigt Excel nur die Zeilen an, die ei-
nen bestimmten Wert enthalten oder die eine
Reihe von Suchbedingungen erflllen.

Wenn Excel Zeilen filtert, wird die Tabelle in
den Filter-Modus versetzt. In diesem Modus
kdnnen Sie Ihre Liste bearbeiten, formatie-
ren, als Diagramm darstellen oder

drucken, ohne sie neu anzuordnen oder zu
verschieben.

Am einfachsten filtern Sie Daten mit dem
AutoFilter. Dieser Filter ermdglicht es Ihnen,
eine Teilmenge Ihrer Liste mit einem einzigen
Mausklick einzublenden.

In unserer Datenbank sollen alle Datensatze
des Verkaufers ,Probst" angezeigt werden.

1. Markieren Sie irgendein Feld in der Liste.
Klicken Sie auf der Registerkarte Daten
in der Gruppe Sortieren und Filtern auf
das Symbol Filtern. Excel flgt jetzt klei-
ne, schwarze Pfeile neben den Spalten-
beschriftungen ein.

3. Im Dropdown-Menu Verkéufer selektie-
ren Sie den Eintrag Probst und bestati-
gen mit OK.

Excel filtert nun alle Datensatze, die die-
sen Eintrag enthalten, und kennzeichnet
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den Spaltenkopf mit einem kleinen Filter-
symbol. So kdnnen Sie jederzeit erken-
nen, dass sich Ihre Liste im Filterstatus
befindet.

4. Bendtigen Sie wieder alle Datensatze,
klicken Sie im Dropdown-Menu Verkdufer
auf den Eintrag Alles auswéhlen und be-
statigen mit OK.

5. Sie verlassen den Filtermodus Ihrer Li-
ste mit Klick auf die Registerkarte Daten
| Gruppe Sortieren und Filtern | Symbol
Filtern.

Arbeitsmappe speichern

Beim Erstellen eines Dokuments werden
samtliche Informationen im Arbeitsspeicher
Ihres Computers temporar gespeichert. Ei-
gentlich ein netter Zug Ihres Computers. Lei-
der ist diese Sicherheit trigerisch. Schalten
Sie Ihren Computer aus oder die Stromzufuhr
wird anderweitig unterbrochen, sind samt-

liche Informationen verloren und Sie kdn-
nen wieder von vorne beginnen. Daher ist

es wichtig, dass Sie Ihre Dateien auf einem
permanenten Speichermedium wie Festplatte
oder CD sichern. Nur so ist es gewahrleistet,
dass Ihnen Ihre Daten immer zur Verfligung
stehen.

Der Befehl Speichern unter

Wenn Sie Ihre Arbeitsmappe zum ersten Mal
speichern, ist es egal, ob Sie den Befehl Of-
fice-Schaltflache | Speichern oder Speichern
unter... | Excel-Arbeitsmappe verwenden.
Excel blendet immer das Dialogfenster Spei-
chern unter ein.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007



eload@

Ginldavontan Name, Anderungsdatum Typ Grife
E Dokumente i Benutzer
. L. drivers
Weitere »
. Programme
Ordner ¥ | L Windows
&, HoD (C) -
. Benutzer E|
. Ingrid
, {B0eddee-ec
. {245fa314-e4
[E Bilder
m Desktop i
Dateiname: PKW -
Dateityp: [Excel-Arbeitsmappe -
Autoren: Ingrid Sturm Markierungen: Markierung hinzufiigen
[T Miniaturansicht
speichern
“ Ordner ausblenden Tools [ Speichem J I Abbrechen

[ Speichern unter |£|

Dokumente speichern und vor Datenverlust schiitzen

Beim ersten Speichern miussen Sie Ihre Ar-
beitsmappe benennen und Excel mitteilen,
wo Sie die Datei speichern méchten.

copyright © 2008 eload24 GmbH Einfiihrung in Microsoft Office Excel 2007

1. Den Dateinamen geben Sie im Textfeld

Dateiname ein, wobei dieser bis zu 255
Zeichen lang sein darf. Excel-Dokumente
erhalten die Dateinamenerweiterung

» - XIsx™.

2. Im nachsten Schritt bestimmen Sie, wo

Ihr Dokument gespeichert werden soll.

3. Um das Dokument in einem anderen

Ordner als dem Standardordner zu spei-
chern, 6ffnen Sie im Listenfeld den ge-
wilnschten Ordner mit Doppelklick und
klicken auf die Schaltflache Speichern.
Nach dem Speichern erscheint die Ar-
beitsmappe weiterhin auf dem Bild-
schirm.

Der Befehl Speichern

Haben Sie Ihre Arbeitsmappe bereits ein-
mal gesichert und mdchten Sie im nachsten
Schritt nur noch die Anderungen speichern,
genugt es, wenn Sie den Befehl Office-
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Schaltflache | Speichern wahlen. Excel Uber-
schreibt hierbei das alte Dokument mit den
Anderungen. Sie sollten Ihr Dokument in
regelmaBigen Abstanden zwischenspeichern,
damit Sie vor Datenverlust geschutzt sind.
Lieber einmal zu oft als zu wenig gespeichert!

Am schnellsten funktioniert das
Speichern mit der Tastenkombi-

nation [Strg-S]!

Arbeitsmappe drucken

Wer traumt nicht von einem papierlosen Blro.

Leider ist dieser Wunsch noch nicht ganz in
Erfllung gegangen. Was nicht ist, kann ja
noch werden! Trotz E-Mail und elektronischer
DatenlUbertragung kénnen wir auf den Aus-
druck unserer Dokumente nicht verzichten.

Bevor Sie Ihre Arbeitsmappe drucken, sollten
Sie sie in der Seitenlayoutansicht kontrollie-
ren. Hier wird die Arbeitsmappe so angezeigt,
wie sie spater gedruckt wird. Entspricht das
Dokument Ihren Vorstellungen, bringen Sie
es mit dem Befehl Office-Schaltfléche | Dru-
cken zu Papier.

- -
Drucken lul

Drucker

Mame: Q‘-s Samsung ML-1200 Series IZ| [ Eigenschaften. .. ]
Status: Leerlauf
Typ: Samsung ML-1200 Series [ Drucker suchen... l
Ort: UsBoo2
Kommentar:

] Ausgabe in Datei umleiten

Druckbereich Exemplare
@ Alles Angahl der Exemplare: |1
() Seiten Von: 1= Bis: i
Druckel

tu n . Sortieren
() Marlderung () Gesamte Arbeitsmappe 1 1
@ Ausgewshlte Blatter Tabells
[ Drudkbereiche ignorieren

Vorschau [ oK ] ’ Abbrechen

Drucken mit Microsoft Excel



eloada

Wahlen Sie den Befehl Office-Schaltfla-
che | Drucken.

Im Menu Name selektieren Sie den Dru-
cker, auf dem Sie Ihr Dokument ausge-
ben mdchten.

Im Textfeld Anzahl der Exemplare geben
Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien
ein.

Bei aktivierter Option Sortieren werden
mehrseitige Dokumente sortiert ausge-
druckt.

Ubernehmen Sie unter Druckbereich die
Option Alles, werden alle Dokumentsei-
ten gedruckt.

Mdéchten Sie nur bestimmte Dokument-
seiten drucken, geben Sie in den Text-
feldern Von und Bis die entsprechenden
Seitenzahlen ein.

Mit der Option Markierung werden die
zuvor in der Tabelle markierten Bereiche
gedruckt.

8. Die Option Ausgewdhlte Blatter druckt
die vorher markierten Tabellenblatter ei-
ner Arbeitsmappe.

9. Die komplette Arbeitsmappe drucken Sie
mit der Option Gesamte Arbeitsmappe.

10 Hilfreich ist die Option Vorschau. Mit ihr
wird das Dokument in der Seitenansicht
angezeigt, so dass Sie den Ausdruck vor-
ab schon beurteilen kénnen.

11. Nach Klick auf die Schaltflache OK star-
ten Sie den Druckvorgang.

Excel beenden

Wenn Sie das Betriebssystem Ihres Compu-
ters ordnungsgemaB heruntefahren, werden
auch alle laufenden Programme beendet.
Also keine Angst, sollten Sie es einmal ver-
gessen, Excel zu beenden. Ziehen Sie es vor,
Excel ordnungsgemaB zu verlassen, dann
wahlen Sie den Befehl Office-Schaltflache |
Excel beenden.
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Microsoft Office Excel |_

l:,& Sollen Thre Anderungen in ‘Mappe 1’ gespeichert werden?

[ Ja ] [ Mein ] [ Abbrechen

Excel beenden und zum Schreibtisch zurlickkehren

Sie kdnnen keine Daten verlieren, weil Excel
Sie fragt, ob Sie die Anderungen speichern
mochten. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja,
so wird Excel beendet und die Daten werden
gespeichert. Mochten Sie Ihre Daten ver-
werfen, klicken Sie auf die Schaltflache Nein.
Abbrechen verhindert das Beenden des Pro-
gramms.

Ich winsche Ihnen jetzt viel SpaB3 und Erfolg
mit Microsoft Office Excel 2007!
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Viel guter Rat flir 3 Euro monatlich
Die neue Flatrate von eload24

eload@

Das ist ein Wort: Sie bekommen ein ganzes Jahr freien Zugang zu allen = 4
eBooklets bei eload24, Sie konnen laden, lesen, ausdrucken, ganz wie es

Ihnen beliebt. Da werden Sie ganz schon zu tragen haben, denn unser
eBooklet-Programm ist grof3 und wird laufend erweitert.

Unsere neue Flatrate24 kostet einmalig 36,— €, schon sind Sie fiir @
ein ganzes Jahr dabei. Das sind gerade mal 3,- € im Monat — und =
lohnt sich: Selbst, wenn Sie nur ein einziges eBooklet der preis-
wertesten Kategorie im Monat laden, sparen Sie unterm Strich.___
schon mindestens 10,— € im Vergleich zum Einzelkauf. Garantiert.

Tausende Kunden haben dieses Angebot schon wahrgenommen,
profitieren auch Sie dauerhaft. Wenn Sie nach Ablauf des
Flatrate-Jahres weitermachen wollen, dann brauchen Sie nichts
zu tun: das Flatrate-Abonnement verlangert sich automatisch.
Bis Sie es beenden.

Kaufen Sie unsere Flatrate24 jetzt. Und schon einige
Augenblicke spater steht lhnen unser gesamtes
Sortiment uneingeschrankt zur Verfligung:

Packen Sie mal richtig zu!

www.eload24.com/now/abo
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