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1.7 DieExcel-Arbeitsoberfliche - Schnelliibersicht

Bild 1.1 Die wichtigsten

Die Excel-Arbeitsoberflaiche und die Elemente einer Arbeitsmappe dirften Ihnen be-

Elemente der Excel-Ar- reits bekannt sein. Daher werden an dieser Stelle nur kurz die wichtigsten Begriffe vor-

beitsmappe gestellt, die in der Folge auch im Buch verwendet werden.
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Arbeitsblatt
Tipp Navigationsbereich: Den grof3ten Teil nimmt das Arbeitsblatt © cin, auch als Tabellenblatt oder englisch

Microsoft 365 verfligt
Uiber einen Navigati-

Spreadsheet bezeichnet. Das Blattregister @ dient zum Uberblick tiber die vorhande-

onsbereich, in dem Sie nen Arbeitsblatter und zum schnellen Wechseln. Weitere Arbeitsblatter sind mit Klick
schnell einen Uberblick auf dieses Symbol € schnell hinzugefiigt und Umbenennen erfolgt mit Doppelklick
tber Arbeitsblatter, auf den Namen der Tabelle im Blattregister (oder Rechtsklick und Befehl Umbenennen).

benannte Zellbereiche

und vieles mehr erhalten. Mit Rechtsklick auf das Blattregister erhalten Sie im Kontextmeni auch noch die

Zum Anzeigen klicken Sie

im Mentiband, Register .
Ansicht auf Navigation. und Blatt schitzen.

Maoglichkeiten Léschen, Verschieben oder kopieren..., Registerfarbe, Ausblenden

Mit wie vielen Arbeitsblattern eine neue Arbeitsmappe geoffnet wird, lasst sich
in den Excel-Optionen (Datei ™ Optionen » Allgemein) festlegen.

Hinweis: Neben Tabellenblattern kennt Excel auch noch sogenannte Diagrammblatter,

wenn ein Diagramm als gesondertes Blatt eingefiigt wird.

Arbeitsmappe

Arbeitsmappe ist eigentlich nur eine andere Bezeichnung fiir Datei oder Dokument.
Der Name stammt daher, dass eine Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblatter umfassen
kann, die genaue Anzahl hangt vom verfligbaren Arbeitsspeicher ab. Als Voreinstel-
lung fiir neue Arbeitsmappen kdnnen in den Excel-Optionen maximal 255 Blatter an-
gegeben werden, jedoch kdnnen manuell auch noch weitere hinzugefiigt werden.



Die Excel-Arbeitsoberflache - Schnelltbersicht

Zellen

Eine Zelle ist die kleinste Einheit eines Tabellenblatts und ihre eindeutige Identifizie-
rung erfolgt liber die Zelladresse. Diese wird gebildet aus der Spaltennummer (fort-
laufende Nummerierung mit den Buchstaben des Alphabets) und der Zeile (Zahl). Die
aktuell aktive bzw. markierte Zelle @ ist durch eine Umrandung hervorgehoben und
ihre Adresse ist oberhalb der Tabelle im Namen- oder Adressfeld @ sichtbar.

Im Feld rechts daneben @ wird der Inhalt der aktiven Zelle ebenfalls angezeigt. Han-
delt es sich um eine Formel, so erscheint hier im Gegensatz zum Tabellenblatt die For-
mel. Links davon @ finden Sie hier noch die Symbole Abbrechen, dies entspricht der
Esc-Taste, Eingeben zum Ubernehmen der Eingabe und Funktion einfligen zum Einfi-
gen einer Funktion mithilfe des Funktionsassistenten. Die gesamte Leiste bezeichnet
man als Bearbeitungsleiste.

Adressierung von Zellen
Grundsatzlich unterscheidet Excel zwei Arten der Zelladressierung, namlich die
A1-Schreibweise und die Z1S1-Bezugsart.

A1-Bezugsart

In der Standardeinstellung wird die Adresse einer Zelle aus Spalte und Zeile ge-
bildet, z. B. A1. Diese Schreibweise wird auch als A1-Schreibweise bezeichnet.
Auch dieses Buch verwendet bis auf wenige Ausnahmen die A1-Bezugsart.

Z151-Bezugsart

Daneben existiert auch noch die sogenannte Z1S1-Schreibweise. Diese verwen-
det die Reihenfolge Zeile, Spalte, also genau umgekehrt, wobei die Spalten hier
ebenfalls mit Zahlen durchnummeriert werden. So lautet beispielsweise die Ad-
resse B4 in dieser Schreibweise 7452, wie im Bild unten.

Bei Bedarf kann diese Bezugsart in den Excel-Optionen aktiviert werden: Datei »
Optionen » Formeln und Kontrollkastchen Z1S7 Bezugsart aktivieren.

7352 w i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

I

00 = o s W =

Der Vollstandigkeit halber auch noch die Anzahl Zeilen und Spalten in einem Tabel-
lenblatt: 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten. Da fiir die Spalten das Alphabet nicht
ausreicht, folgt nach Z die Spalte AA, AB usw. bis zur letzten Spalte XFD.

Bild 1.2 Z1S1 Bezugsart



18 Grundlegende Techniken

Bild 1.3 Beispiel: eine ein-
fache Formel eingeben

Bild 1.4 Das Ergebnis
erscheint im Tabellenblatt,
die Bearbeitungsleiste zeigt
nach wie vor die Formel an

Formeln allgemein

Formel eingeben

Berechnungen werden in Excel-Arbeitsmappen entweder, wie im Bild unten, durch
Eingabe einer Formel @ oder unter Verwendung einer Excel-Funktion durchgefiihrt.
Im Tabellenblatt bzw. in der Zelle erscheint automatisch das Formelergebnis @, wih-
rend in der Bearbeitungsleiste € oberhalb des Tabellenblatts grundstzlich die For-
mel sichtbar ist. In der Bearbeitungsleiste finden Sie auch die beiden Symbole Abbre-
chen X und Eingeben ~, mit denen Sie statt Eingabe- oder Esc-Taste die Formeleingabe
entweder abschlieBen oder abbrechen kdnnen.

B2 v b X S =A2B2 c2 v i Jx —.nz*eze
A B C D A B C D
Einzelpreis Menge Gesamt Einzelpreis Menge Gesamt
| 12,80! 31=42*52] o 12,80 3 ss,an_)e

1 1
2 2
£l £l
4 4
5 5

Fir einfache Berechnungen, z. B. Multiplikation von zwei Zahlen, geben Sie eine For-
mel ein; Funktionen dagegen sind vollstandige Formeln, in die Sie nur noch die Zell-
beziige einfligen brauchen. Fiir alle Formeln und Funktionen gelten die folgenden
Grundregeln:

Formeln und Funktionen werden in Zellen eingegeben und miissen im Gegen-
satz zu normalen Zellinhalten stets mit dem Gleichheitszeichen (=) beginnen.

In Formeln und Funktionen kénnen Zellbezlige, Zahlen, Text oder weitere For-
meln bzw. Funktionen verwendet werden. Text in Formeln muss in Anflihrungs-
zeichen eingegeben werden, z. B. "Hallo".

Anstelle von Zahlen wird normalerweise die Adresse derjenigen Zelle verwen-
det, in der sich die Zahl befindet. Dies hat den Vorteil, dass nachtrigliche An-
derungen der Zellinhalte automatisch im Ergebnis berticksichtigt werden. Eine
Ausnahme bilden sogenannte Konstanten, z. B. die zwolf Monate eines Jahres.
Diese kénnen problemlos auch als Zahl in einer Formel verwendet werden.

Zellbeziige lassen sich in eine Formel am einfachsten einfiigen, indem Sie die
betreffende Zelle mit der Maus anklicken. Als Alternative verwenden Sie die Pfeil-
tasten der Tastatur. Wahrend der Eingabe werden in der Formel verwendete Zel-
len farbig umrandet hervorgehoben, siehe Bild oben.

Mehrere Zellen umfassende Zellbereiche werden in Formeln und Funktionen in
der Schreibweise ErsteZelle:LetzteZelle angegeben, zum Beispiel A5:A25. Zellbe-
reiche kdnnen ebenfalls durch Markieren mit der Maus eingegeben werden.

SchlieBen Sie die Eingabe einer Formel entweder mit dem Symbol Eingeben ~
ab, siehe oben, oder mit der Eingabetaste oder der Tab-Taste der Tastatur. Verwen-



