COMPIMTERIA

SOLOTH

RN

X
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Excel ist ein leistungsfahiges und fir viele Anwendungen einsetzbares Programm. Excel wird
im ersten Moment als kompliziert wahrgenommen. Dies trifft nicht zu.

Nachstehend mochte ich zeigen, wie mit wenigen einfachen Funktionen schnell niitzliche
Dokumente, Tabellen und Aufstellungen erstellt werden kdnnen.

Was ist Excel
"Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, mit dem Zahlen und/oder Texte in tabellari-
scher Form dargestellt und ausgewertet werden kénnen (Formulierung Microsoft).

Fiir Dokumente, welche hauptsachlich aus Fliesstext bestehen, verwenden wir vorzugsweise
Word, da dieses fiir die Gestaltung von Texten ausgerichtet ist und viele Moglichkeiten zur

Textformatierung anbietet.
Jedoch: Flir Dokumente, welche eine Matrixstruktur aufweisen, also aus Zeilen und Spalten
bestehen, ist Excel oft die bessere Wahl.

Leeres Dokument mit einer Matrix-Struktur

Dokumente mit einer "Matrix-Struktur"

Zwei Beispiele, jeweils ohne und mit Gitternetzlinien zum Hervorheben des Aufbaues mit Zei-
len und Spalten

Adressliste (Datenbank, Tabelle)

Rechnungsformular (Datenblatt)
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Biberiststrasse
Buchenweg 7
Dorfstrasse 7
Hofweg 88
Allmend 6
Weiherweg 5
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0326221819
032633 2211
0326222425
0325302223
0326181213
032618 4647
0326221617
0326183777
0326148899
032618 44 55
032618 14 15

NATEL
0765404512
078 636 22 55
078 222 55 66
079 352 56 23
07941578 45
0788831121
079 758 45 56
07963677 44
079 407 88 99

G

-}
0765404512

078 636 2255
078 222 55 66
0793525623
079 41578 45
0786831121
079 758 45 56
079 636 77 44
079 407 8899
0793154422
078 899 77 55
0793754455

/\ Mal‘tlr:h!

=y

mmmmmmmmmmm
gt s Vistrasen

IEAMUTTar OS] D303 5073 1412 91000

Computeria Solothurn

Excel dein Freund und Helfer

Seite1von 5




Aufbau eines Excel-Blattes (Excel-Sheet)

Ein Excel-Blatt besteht aus Zeilen und Spalten, wobei Zeilen e
mit Nummern und Spalten mit Buchstaben gekennzeichnet :
sind. Dort wo sich Zeilen und Spalten kreuzen bildet sich ein
Feld, in welches wir Werte (Zahlen, Buchstaben, Formeln ]
usw) eingeben kdnnen. TR e ——

Grosse von Zeilen und Spalten andern

Fahre mit der Maus (iber die Zeilennummer 1 nach unten oder +

Uber den Spaltenkopf A nach rechts bis ein Kreuz erscheint. /

Packe mit der linken Maustaste das Kreuz und ziehe zum Ver- A | B

andern der Grosse der Zeile nach unten oder nach oben, bzw \' 7 [

beim Verdandern der Grosse der Spalte nach rechts oder nach 3

links, bis die gewlinschte Grosse erreicht ist. -

Spalten / Zeilen einfligen

Spalte: | Menas durchsuchen

e Spalte markieren (Klick auf Spaltenkopf) X Auesghmeiden

e Klick mit rechter Maustaste [y Kopieren

e Klick auf "Zellen einfiigen" [ Einfiigeoptionen:

e Links neben der markierten Spalte wird eine neue (leere) Spalte s
eingefligt. Inhalte einfigen..

Zeile: Zellen ginfugen

e Zeile markieren (Klick auf Zeilennummer) Zellen 1gschen

e Klick mit rechter Maustaste inhalte oschen

e Klick auf "Zellen einfiigen" felen formateren-

e Oberhalb der der markierten Zeile wird eine neue (leere) Zeile iil::::e
eingeflgt.

(ktrzer: Zeile oder Spalte markieren, bei gedriickter Ctrl-Taste ein + wahlen

Felder formatieren

In die einzelnen Felder kdnnen Werte wie Zahlen, Text, (Kalender-) Daten, Formeln etc einge-
geben werden. Excel versucht, die eingegebenen Werte einer Formatierung zuzuweisen (Text,
Zahl oder Datum, jeweils links- oder rechtsbiindig und vieles mehr). Oft stimmt diese Zutei-
lung, in vielen Fallen muss das Feldformat unseren Bedirfnissen angepasst werden.

Zu formatierende Felder miissen vorgangig markiert (hinterlegt) werden. Dabei ist es moglich,
gleichzeitig mehrere markierte Felder in einem Schritt zu formatieren. Wir gehen wie folgt
vor:

Felder markieren

Feld Klick auf Feld

Felder Klick auf Feld, Linke Mauste gedrickt halten, nach rechts und/oder
nach unten ziehen

Spalte Klick auf Spaltenkopf (mehrere: mit gedriickter Maustaste nach links/rechts ziehen)

Zeile Klick auf Zeilennummer (mehrere: mit gedriickter Maustaste nach unten/oben ziehen)

Ganze Tabelle  Klick auf kleines Dreieck oben links
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Kombination mit gedrickter Ctrl-Taste kdnnen weitere Felder (wie vorbeschrieben)
hinzugefiigt werden

Zellen formatieren

markierte Felder formatieren
Maus auf ein markiertes Feld - Klick mit rechter Maus-

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schu

Kategorie:

taste — Zellen formatieren 7”“ Beispiel
‘Wiahrung
. . Buchhalt : . -
Es erscheint ein Fenster: Datum Lr—=ler = RN
.. Uhrzeit B 1000er-Trennzeichen verwenden [
e Format wahlen (zB Zahl, Datum, Text) Prozent e ——
e Bei "Zahl" die Anzahl der Stellen hinter dem Ten ST
. Sonderformat 123410
mma w n. Benutzerdefiniert 1'234.10
Ko a wahle
e Zudem setze ich bei "1000er-Trennzeichen" im-
mer ein Hakchen (bessere Lesbarkeit).
. . . Datei E Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht
weitere Formatzuteilungen (Schrift, Farbe etc) e |~ _
) s EHD A [catbn A a == 8
zu formatierende Felder markieren (s. oben) Einigen EE“ Frxu-lf-lo.a- ===== 8-
K||Ck auf Reg|ster "Sta rt" Zwischenablage 1S Schriftart & Ausrichtung 5

Im Abschnitt "Schriftart" oder "Ausrichtungen" die entsprechenden Formate auswahlen

Rechnen mit Excel

Ausgabe eines Rechenergebnisses von zwei P - : - E
in verschiedenen Felder stehenden Zahlen H
in ein.dri'ttes Feld: ) Rechenart Operator Zahll Zahl2 nis
e Klick in das Ergebnisfeld > |addieren T Al—C24D2
e Gleichheitszeichen (=) . = —

. 3 |Subtrahieren - 12 4 8
e Klick auf Zahl 1 (blau) % | Dividieren / 12 4 3
* Operator (zB Taste +) 5 Multipizieren 12 4 a8
e Klick auf Zahl 2 (rot) 6 |summieren 5 75
e Enter

Im Feld Ergebnis erscheint das Resultat (griin)
Zahl 1 und Zahl 2 kénnen auch mit der Pfeiltaste angesteuert werden

. . . . . . . . ol x =C2+D2
Mit Klick auf das Ergebnisfeld wird die Formel in der Bearbeitungsleiste . i fc D+ i
angezeigt. Ergeb-
Rechenart Operator Zahll Zahl2 nis
|Addieren + 12 4 16

Formel kopieren

In einer Tabelle muss oft in der gleichen Spalte die Formel in die direkt un-
tenliegenden Felder kopiert werden. Dabei gehen wir wie folgt vor:

e Klick auf das Ergebnisfeld in der ersten Zeile, an der rechten unteren

Anzahl Preis Total
18 2.?5' 45.5[I'I|

. . . . 6 3.30
Ecke bildet sich ein kleines Quadrat.
. . 12 1.15
e (Quadrat mit der Maus packen und nach unten ziehen.
Summieren:
e Klick in Ergebnisfeld (E6), Klick auf Register "Start",
Klick auf "X" in Register "Bearbeiten" - — _ . e
e Excel schlagt die zu summierenden L Ergeb-
Suchen und
Felder vor @~ Auswahlen « 1 |Rechenart  Operator Zahll Zahl2 nis,
: Bearbetten 2 Addi + 12 4 16
e Wenni.o. "Enter" e
X A A 3 |Subtrahieren - 12 4 3,
e Ansonsten Klick auf die erste zu summierende Zahl, pa- 4 |Dividieren / 2 a 3
cken und bis zur letzten zu summierenden Zahl ziehen, 5 l“"u'ﬁpiziere” * oA 481
6 |Summieren z |:SUMME[E2
loslassen, Enter. S SOMMEZ2
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Linien und Rahmen setzen

Linien und Rahmen verbessern die Lesbarkeit eines Dokumentes.
Gehe wie folgt vor: -
e Markiere die zu bearbeitenden Felder e —
e Klicke auf die Lasche "Schriftart" B e o
e Wahle Pfeil bei

e Rahmen- oder Linienart auswahlen (Zum Léschen: kein Rahmen)

oben und unten

22
.
3

AL B
»
El

[
F
El

b
oben und dicke u
b

inten

inie oben und doppelte unten

Auswertbare Tabelle aus Datenbank erstellen

e Klick in die zu formatierende Datenbank = =i
(Datenbank darf keine leeren Spalten oder Zeilen aufwei- - PR
sen) N ———

e wahle Register "Einfligen" e T R

e Klick in der Meniileiste auf "Tabelle"
e Neues, kleines Fenster mit OK bestatigen

(mit Hakchen bei "Tabelle hat Uberschriften", wenn Uberschriften vorhanden)
Nun prasentiert sich eine gut lbersichtliche und auswertbare Tabelle.

Mit Klick auf das kleine Dreieck in der Kopfzeile (E ) lassen sich die Daten sortieren und filtrie-

ren.
R R Verein Computerfreunde
Praktische Arbeit
Mitgliederanlass vom 01.06.2023
Erstelle nun mit den gelernten _
Funktionen eine Anlassabrech- Anzahl Teilnehmer 12
nung. Abrechnung

Dabei arbeite mit folgenden Funk- Datum  Artikel  Kaufbei  Anmhl  Prés  Tota

. . 25.05.2023 Wirste Metzger 18 275 4950
tionen und Formatierungen:
25.05.2023  Brot Back 6 330 19.80
25.05.2023 Walser Denner 12 115 13.80
Neues Excel-Dokument eroffnen 26052023 Oufibier  Coop a0 165 56.00
20.05.2023  Wein Coop 5 1250 6250
. 26.05.2023  Senf Denner 1 2.70 2.70
e Text eingeben B .
. . 24.05.2023 Miete Hitte Gemeinde 1 50.00 50.00
e Text formatieren (Schrift- 26.05.2023 Holzkohle  Coop 2 895 17.50
grosse, ev fett, links- rechts- Total 282.20
bundlg) Spenden 35.00
Dat . b f ti Verbleiben 247.20
L atum eingeben (ev ormatie- pro Teilnehmer 2050
ren)

e Zahlen eingeben, formatieren

e Rechnen mit Zahlen in ver-
schiedenen Feldern

e Summieren

e Rahmen und Linien setzen Fritz Muster

e Einen Bereich als auswertbare
Tabelle formatieren

Solothurn, 02.06.2023

Der Organisator
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Weitere Merkblatter zum Thema:

—> Adresstabellen erstellen, bereinigen, vom 26.08.2021
= Textdokumente mit Excel, vom 26.10.2021

Mehr oder weniger Basiswissen?

Lass es mich bitte wissen.

Themenvorschlage, Wiinsche, Fragen, Anregungen, Ergdanzungen, auch Kritik

bitte an:

martin.hauser@gawnet.ch

Bisherige Merkblatter von Autor Martin Hauser

Nr| Datum |Merkblatt Kategorie

Inhalt

1|26.08.2021 |Adresstabellen Excel
erstellen/bereinigen

Adressliste erstellen und richtig formatieren

2126.10.2021 |Textdokumente mit Excel |Textverarbeitung

Erstellen einer Pendenzenliste mit Excel

Grundkenntnisse I,
clear-desk I1)

3124.11.2021 |Vinyl-Schallplatten Musik Mit hilfe der Internetseite "Discocs" Vinyl-
Ratitdtern erkennen

4|31.03.2022 |One Drive Cloud One Drive als Bestandteil einer Computer-
Umgebung

5|28.08.2022 |Clear Desk Windows Der aufgerdumte (leere) Desktop (Schreibtisch)

6|28.10.2022 |Windows und Office- Windows Taskleiste, Dateierweiterungen

Grundkenntnisse 11

7126.01.2023 |Windows und Office- Windows

Maus, Dateien und Fenster, Tool "Ausschneiden
und Skizzieren"

Grundkenntnisse IV

8|23.02.2023 |Windows und Office- Windows

Sonderzeichen, Explorer, unsere Internetseite

9130.03.2023 |Text und Bilder in Word | |Textverarbeitung

Bilder in Text einfligen, zuschneiden und
formatieren

10| 01.06.2023 |Text und Bilder in Word Il |Textverarbeitung

Bilder verkniipfen, Formen und Textfelder
einfligen, Broschire erstellen
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