Schritt 4

Um das Programm zu beenden, kli-
cken Sie auf SchlieBen oben rechts
im Excel-Programmfenster. Wenn
Sie keine Daten eingegeben haben,
schlieBt sich das Fenster mit der
leeren Arbeitsmappe.

Schritt 5

Falls Sie schon etwas eingegeben
haben, fragt Excel Sie nun, ob die
Daten gespeichert werden sollen.
Klicken Sie also auf Speichern. (Mit
Abbrechen kdénnen Sie zur Mappe
zuriickkehren.)

Schritt 6

Vergeben Sie einen Dateinamen @,
und wahlen Sie einen Speicherort @,
um die Datei spater wiederfinden

zu kénnen. Geben Sie auBerdem

die Dateiendung .x/sx @ fur lhre
Arbeitsmappe an. Klicken Sie dann
auf Speichern. Eine ausfiihrliche
Anleitung finden Sie im Abschnitt
»Arbeitsergebnisse speichern« auf
Seite 48.
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Nicht gespeichert?

Wenn Sie auf Nicht speichern kli-
cken, gehen die Eingaben verloren.
Kurzzeitig hebt Excel eine Kopie
auf, die Sie tiber Datei» Offnen»
Nicht gespeicherte Arbeitsmap-
pen wiederherstellen finden.
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Schauen Sie sich die wichtigsten Be-
standteile des Excel-Fensters an,
damit Sie bei kiinftigen Aktionen den
Uberblick behalten.

Schritt 1

Die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff dient dem schnellen Aufruf
haufiger Befehle. Sie fligen Befehle
hinzu, indem Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil klicken und den
gewlinschten Befehl auswahlen.

Schritt 2

In der Mitte der Titelleiste zeigt Excel
Ihnen den Namen der Arbeitsmappe
an. Im Standard ist es Mappel @.
Nachdem Sie die Datei gespeichert
haben, wird hier der neue Datei-
name angezeigt.

Schritt 3

Oben rechts im Programmfens-

ter sehen Sie die Excel-Hilfe Was
mochten Sie tun? @ sowie die
Symbole fiir die Anzeigeoptionen
des Menlbands €, zum Minimie-
ren @ bzw. Maximieren @ und
SchlieBen @ des Programmfensters.
Daneben sehen Sie, wer momentan
angemeldet ist @. (Dazu mehr im
Abschnitt »Was mdchten Sie tun?«
auf Seite 20.)



Schritt 4

Mit einem Klick auf den kleinen
schwarzen Pfeil blenden Sie das
Menliband aus, um mehr von lhrer
Tabelle zu sehen (das Aus- und
Einblenden funktioniert auch mit
einem Doppelklick auf das gedffnete
Register). Es bleiben nur die Regis-
ternamen ubrig.

Schritt 5

Klicken Sie auf das Symbol Menii-
band-Anzeigeoptionen und dann
auf den Eintrag Registerkarten und
Befehle anzeigen, um das Menii-

band wieder komplett einzublenden.

Schritt 6

Die Register, die an Karteikarten
erinnern, beinhalten fast alle Excel-
Befehle. Sie sind von links nach
rechts angeordnet, dem Entste-
hungs- und Bearbeitungsprozess
einer Tabelle folgend. Sie 6ffnen ein
Register mit einem Mausklick auf
seinen Titel, z. B. Seitenlayout.

-4

+ Das Register »Zeichnen«
Das Register Zeichnen, das es seit
der Version Excel 2019 gibt, muss
auf Computern ohne Touchscreen
extra eingeblendet werden (siehe
dazu die Anleitung »Das Register
»Zeichnen« auf Seite 32).
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Das Anwendungsfenster

1 Betrachten Sie lhren Excel-Arbeits-
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten )
) platz einmal genauer, und entdecken
Ausschneiden L R . . .
B2 Kopicren - Calibri TN C]A A =K ¥ Sie die Besonderheiten des Pro-
Bl # Formatabertagen | F X W |E - | Q- A- === grammfensters.
Zwischenablage [F} Schriftart [F]
Al - I
1 .
. s d e | : ) Schritt 1
; ! Die Bearbeitungsleiste prdsentiert
links im Namensfeld @ die Koor-
o ® 6 0 dinate der aktiven Zelle, hier A1.

Rechts daneben finden Sie Symbole
zum Abbrechen und Bestétigen @
der Eingabe sowie zum Start des

‘ Funktionsassistenten €, gefolgt von
Hallo einem Feld, das den Inhalt der akti-
ven Zelle anzeigt @.

Schritt 2

Das Arbeitsblatt ist in Spalten und
Zeilen gegliedert. Die Spalten sind
B2 - fx | Dieses Kastchen nennt man "Zelle". durch Buchstaben gekennzeichnet,
A B c D die Zeilen durch Zahlen. Die im Bei-
spiel markierte Zelle heifit also C3.

Dieses Kastchen nennt man "Zelle". |

I I ~
m‘Lwl\J—\ 8
>
4
s}
H m:N
| lw)

Schritt 3

Eine Zelle ist der Schnittpunkt einer
Spalte und einer Zeile. Aus dieser
n Kombination entsteht wie bereits
I Verfiigbarer Platz beschrieben auch di<=T Zelladresse,
z.B. B2 (Spalte B, Zeile 2). Der
dunkle Rahmen um die Zelle wird
Zellcursor genannt.

Der gesamte Bereich einer Tabelle besteht aus 16.384
Spalten und 1.048.576 Zeilen. Die Spalten sind ein-
mal fortlaufend von A bis Z benannt, danach geht es
mit AA, AB, AC etc. bis XFD weiter.
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Schritt 4 n 18 |

Am unteren Rand des Programm- ;2*

fensters finden Sie den Navigations- 21 |

bereich mit Navigationsschaltflichen e

© und Blattregistern @. Darunter 9__2|3_| | Tabglle1 | @
schlieBt sich die graue Statusleiste Bereit

an, die Sie Uber den jeweiligen Ar- (6)

beitsstatus informiert (hier: Bereit).

Schritt 5

Wenn Sie Excel ge6ffnet haben,
enthalt es ein Tabellenblatt, dessen
Name auf einem Register zu sehen
ist: Tabelle1. Dieses aktive Tabellen-
blatt wird hell dargestellt. Rechts
daneben finden Sie das Symbol zum
Einfigen eines neuen Blatts @. Die
neuen Tabellenblatter erhalten die
Namen Tabelle2, Tabelle3 etc.

Tabelle1

Tabelle2 | Tabelle3 | H——@

Schritt 6

Rechts unten sehen Sie drei Symbole a
zum Andern der Ansicht. Normal @
ist voreingestellt und wird beim Be-
arbeiten der Tabelle genutzt. Wenn
Sie auf Seitenlayout @ klicken, se-
hen Sie die Seitenrander sowie Kopf-
und FuBzeilen. Umbruchvorschau
@ zeigt die Seitenumbriiche und
ermoglicht deren Anderung (wichtig
furs Drucken). Uber den Zoomregler
kénnen Sie die Tabelle zum besseren
Arbeiten groBer darstellen.
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