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Jede Excel-Datei enthält 
mehrere „Arbeitsblätter“ 
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Diagramme (siehe 5.) 

Seite formatieren 
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Speichern, Öffnen, 
Schließen einer Excel-Datei 

Neue Excel-Datei anlegen 

Drucken der aktuellen Tabelle 

Einstellungen (für Fortgeschrittene) 



2. Zellen formatieren 
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Wenn das Wort nicht in die 
Zelle hineinpasst, trotzdem 
weiterschreiben 

Doppelklick zwischen Spalten A und 
B, um Spaltenbreite anzupassen  



2. Zellen formatieren 
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Ein Datum wird automatisch formatiert 



2. Zellen formatieren 
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Bei Geldwerten nur 
die Zahl eingeben 

„Währung“ oder 
„Buchhaltung“ 
auswählen 

Formatvorlage 
ändern 



2. Zellen formatieren 
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Rechte untere Ecke einer Zelle 
anklicken und nach unten ziehen 
(linke Maustaste gedrückt halten) 

Dies führt zur automatischen 
Fortsetzung einer Datenreihe 

Preise formatieren 



3. Sortieren 
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Zu sortierende 
Tabelle markieren 
(von der zu 
sortierenden Spalte 
ausgehend) 

Sortierrichtung 



4. Formeln 
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Formeln beginnen mit „=“ 
 
Eingabe eines Buchstaben 
liefert Vorschläge 

Beispiel: Mittelwert 
In Klammern erste und 
letzte Zelle angeben 



4. Formeln 
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Anzahl der Nachkommastellen 
ändern, um Ergebnis genauer 
zu sehen 



4. Formeln 
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Weitere nützliche Formeln: 
 Summe(Anfangszelle:Endzelle) 
 
 Anzahl(Anfangszelle:Endzelle)  

 gibt die Anzahl der Zellen, die eine Zahl enthalten, an 
 

 Anzahl2(Anfangszelle:Endzelle) 
 gibt die Anzahl nichtleerer Zellen an 
 

 Heute()  
 gibt das heutige Datum an 
 
 max(Anfangszelle:Endzelle), min(Anfangszelle:Endzelle) 

gibt den größten bzw. kleinsten Wert an 
 

 Wenn(Bedingung; Dann-Wert; Sonst-Wert) 



4. Formeln 
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Beispiel für Wenn-Formel: 

WENN der Preis unter 1,30 € ist,  
DANN schreibe „günstig“,  
SONST schreibe „teuer“ 



5. Diagramme 
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Daten, die das Diagramm 
darstellen soll, markieren 



5. Diagramme 
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Diagrammtyp 
auswählen 

Mit „OK“ 
bestätigen 



5. Diagramme 
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Fragen? 
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