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Excel Grundlagen Teil I1

Aufbau

Nachdem Du schon den ersten Teil durchgearbeitet
hast und ich hoffe, dass es nicht allzu schwierig war,
geht es nun weiter. Dieser Teil baut auf den ersten
Teil auf. Doch wenn Du schon etwas Erfahrung hast,
kannst Du auch gleich mit Teil II beginnen. Nun viel
SpabB.

Alfred Kaipel
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Erklarungen

Typografische Konventionen
Zu Beginn die Erklérung einiger Abklrzungen:

RMT Rechte Maustaste
LMT Linke Maustaste

Ist ein Wort dann handelt es sich um eine Taste auf Deiner Tastatur. Wenn
z.B. steht [Strg + [Umschalt + Entfl, dann bedeutet das, dass Du alle 3 Tasten zugleich
dricken musst um eine bestimmte Aktion auszufihren.

GROSSBUCHSTABEN bezeichnen alle vom Programm vorgegebenen Bezeichnungen wie
Schaltflachen, Dialogfenster, Symbolleisten etc. (z.B. DATEI - SCHLIESSEN)

Symbole

@ An diesen Zeichen erkennst Du einen Tipp.
‘ Warnhinweis bei Aktionen die unerwiinschte Wirkungen haben kénnen.

. Besonders praktische Mdglichkeit, eine Aktion durchzufiihren.

o Besondere Information.

Wenn Du dieses Bild siehst, solltest Du Uber eine Pause nachdenken.

Was Du schon konnen solltest
= Den Inhalt von Teil I

= Routiniertes Markieren
= Formeln kopieren
>

Zellen Formatieren

Excel Grundlagen 2
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Richtiges Arbeiten am Computer

= Zwinge Dich dazu regelmaBig Pausen einzulegen.

7

Strecke Dich manchmal um Deinen Kdrper nicht durch eine unglnstige
Sitzposition zu belasten.

7

Lass Deinen Blick zwischendurch 6fter in die Ferne schweifen um Deine Augen zu
schonen.

Wenn die Augen oder der Kopf schmerzen unterbrich Deine Arbeit.
Arbeite so viel wie moéglich mit der Tastatur.

Achte auf die richtige Sitzposition und die richtige Sitzhoéhe.

v v vV

die Augen und Deinen Kopf zur Ruhe kommen.

7

Achte auf gute Beleuchtung und vermeide Zwielicht.

7

Wenn Du das Gefihl hast, ,nichts geht mehr®, hor auf und mache was anderes.

= Verlier nicht Die Nerven. Der Computer versteht und hért Dich nicht. Er ist auch
nicht beeindruckt wenn Du ihn schlagst, sondern nur kaputt.

Arbeite nicht unmittelbar vor dem Schlafengehen mit dem Computer, sondern lass

Die richtige Sitzposition am Arbeitsplatz

Ergonomie am PC-Arbeitsplatz |

1) Die oberste Bildschirmzeile
sollte leicht unterhalb

der waagerechten
Sehachse liegen.

4) Fiir den Monitor gilt
ein Sichtabstand von
mindestens 50 cm.
Der Bildschirm sollte
parallel zum Fenster
stehen.

2) Tastatur und Maus
befinden sich in einer
Ebene mit Ellenbogen
und Handfldchen.

5) Die FiBe bendtigen
eine feste Auflage.
Cgf. FuBhocker

nutzen.

@ SCR

Er—rets
L]

3) 90° Winkel zwischen
Ober- und Unterarm
sowie Ober- und
Unterschenkel
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Excel Grundlagen 2

Im zweiten Teil von Excel werden wir dort weiter machen wo wir bei Teil 1
aufgehdrt haben. Deshalb werde ich nicht zu sehr auf den ersten Teil
eingehen und gehe davon aus das Du bis hierher alles im Griff hast.

Solltest Du Dir irgendwo unsicher sein, sieh noch einmal nach. Das hat
zum ersten den Effekt, dass Du wieder weil3t wie es geht und zum
zweiten, dass Du es Dir besser merkst, wenn Du die Losung selbst
gefunden hast.

Al - e
1 A i B B D E I F G I H I i K L 2] | 7]
-
4 h Jénner Februar Marz April Mai Juni Juli August b Oktoher November D b
5
5| Gehalt 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢€
i Honarar 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
& Al Zuschilsse 0,00€ 0,00 € 0,00 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
9 Zinsen 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
io | Beihilfen 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
iT Geschenke 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00¢€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
12 | 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00¢€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ o,00€ 0,00€
=1 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
14| 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00£ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
15 [Gesamt 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 €
ig |
S al
18 | Ausgaben Janner Februar Marz April Mai Juni Juli August S b Oktober  November D b
18
20 | Miete 0,00 € 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00¢€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
21| Gas 0,00 € 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00£ 0,00 € 0,00 € 0,00 £ 0,00 € 0,00€ 000£ 0,00€
= Stram 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00¢€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
23 | Auto 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
24 Kleidung 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00¢€ 0,00£ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 €
25 | Lebensmitte| 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€
26 Tabak 0,00 € 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€
27 | Freizeit 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
28 | Hohhy 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€
29 Gesamt 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
30
31 | Salde
B
-2
34 [Jahreseinnahmen 0,00 £
35 |Jahresausgaben 0,00 €
36 Jahressaldo . dboe

EF

So sollte Deine Datei jetzt aussehen. Wenn nicht solltest Du in der Lage sein diese
Tabelle in ca. 10 — 15 Minuten zu erstellen. Wenn Du wesentlich langer brauchst, fehlt es
Dir noch etwas an Routine. Aber das ist kein Problem, die kommt von alleine wenn Du
fleiBig Ubst.

Lege Dir von Deiner Datei gleich eine Kopie an, damit Du nicht alles wieder eingeben
musst, wenn etwas passiert.

Gehen wir zu Beginn dieses Teiles dennoch kurz auf das erstellen eines _"’3

Diagramms ein.
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Kapitel 1
Diagramm erstellen

Nichts einfacher als das. Markiere mit gedriickter Taste die Monate ,Jénner bis
Dezember" der Einnahmenzeile und die Ergebnisse der Einnahmen von ,Janner bis
Dezember". AnschlieBend klickst Du auf das Symbol DIAGRAMM ASSISTENT in der

Symbolleistel. @

Jinner  Februar Mirz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember

0,00€ 0,00€ 0,00€ 0ooe 0,00€ 0,00€ 00o0& 0,00€ 000& 0.00€ 0ooe
0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
150,00 220,00 € 000€ 23000 16500€ 22000€ 14000€ 50000€ 3500€ 12000€ 30000€ 200,00
ad, 0ooe 35,00 € 0,00€ 0ooe 0,00€ 0,00€ 0oo0e 0,00€ 000€ 000€ 0ooe
0,00 000€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€

0.00€ 000€  000€  0DO0E  DODE  OOO0€  D00E  0OOE  OODE  OOOE 0006
0,00€ Oo0€  000€  0O0€  OQ0€  Op0€  000€  000€  OO0€  OD0€ 0006
0.00€ npE|  popE| BOPE D00E|  DOgE 2 BOpE BOpE DOgE OOpE| BOpE

DoDE  000€ o€  000€  000€  D000€  O00E  000E  D000E  OO00E  O000E  000€
[ 15000¢€ 22000€ 3500€ 23000€ 16500€¢ 22000€¢ 140,00€ 50000€ 3500€ 12000€ 300,00€ 200,00€

Wenn Du das getan hast, siehst Du folgendes Bild. Nach einen Klick auf ,FERTIG
STELLEN" siehst Du dann folgendes.

Diagramin-Assistent - Schritt 1 won 4 - Dis = _ﬂ)_(_]

Standardtypen I Benutzerdefinierte Typen I ] =
600,00 € 5
Diagrarmrmtyp: Dimgramrmuntertyp:
500,00 €
400,00 €
awme - .
F — =] = s |
8y Hase - 200,00 € : :
{Gruppierte Saulen. Werke verschisdener | ’ i ! - | |l
Kategorien vergleich 100,00 € 1 . ! =
Schaltliche gediickt haterii Beispiel | BREE A g, \' RS B "' o
I R

3 4 .
@ R £ 3
és\ G a &

Abbrechen | < Furick I \ieiter = I Fgrtiqsteueﬁl

()

t\‘S@@QQ&

P a )8
Mit zwei Mausklicks hast Du also einen raschen Grafischen Uberblick (iber Deine
Einnahmen, verteilt Ubers ganze Jahr. Ist das nicht Toll? Solltest Du keine Balken sehen,
dann gib einfach Betrdage in Dein Haushaltsbuch ein. Vermutlich hat sich das Diagramm

direkt tiber Deine Tabelle gelegt und das willst Du bestimmt nicht. Doch das kannst Du
; 0O0E 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00& 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00& 0,00€ 0,00€ gleICh andern'

000€ 000€ DOOE  DOOE  OO0E  0O00€ 0DOOE  DOOE  DOOE  O00€  0O0€

000 0,00 00 € 000€
T I . we owe  Klicke einfach mit der RMT auf das
15000 €  220.00 a0 e 00€  300.00 € i . .
fimner Februa < eemer  Di@gramm und es offnet sich......... ,
40000 € I . s
gs  wm me sm:  naturlich das “"Kontextmeni™. Gehen
gpoe  oog| UPO€ i w0é 3332 . . .
wome om| = o me swe Wir davon aus, dass wir die erstellten
20E 008 oo ﬂ | H ‘ _ :ﬂ ne owe Diagramme in einen extra
oo0e 0,00 % i | o€ 0O0€ .
Bt anl o m L1 [ m N w:_im:  Tabellenblatt unterbringen wollen um

FER SIS F die Ubersicht zu wahren. Also klickst Du
im ,,Kontextmenii™ auf den Eintrag
+AUSSCHNEIDEN" und das Diagramm
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befindet sich in der Zwischenablage.

- - _| Dann klickst Du

= ceorwttehs tetion ¥ 4201 ! Tabelles /7 mit der LMT auf
Diagrammtyp. .. ; den Namen der
Datenquelle. .. . . .

i Registrierkarte die

——— ket Deine Diagramme beinhalten soll. Sinnvollerweise hast Du
" diese schon umbenannt und eingefarbt.

= Diagrammensker
4 Aot — Dann klickst Du mit der RMT in % usschneiden
- < o die Tabelle und wéhlst aus dem o
bl Kont_o_axtmenii den Eintrag g Erficen = I
R T EINFUGEN. Jetzt kannst Du das Inhalte e;nmgm”‘\
In den Hintergrund Diagramm mit gedrickter LMT R
& — - F & hinschieben wohin Du es L
# © ¥ Lschtest und natirlich auch die by
n GroBe andern. Inhalke Iﬁs;hen
g Kommentar sinfigen
Wie Du bemerken wirst, passen sich die Balken B Zellen formatisren. .
automatisch an, sobald Du Betréage bei Deinen Basmekjists
Einnahmen eingibst. Probiere es einfach mal aus. opandershiciiton
Nun kannst Du Dich daran machen Dein Diagramm optisch 8 rupsink...
etwas aufzubessern.
Diagrammoptionen
— . " Mein Diagramm sieht momentan so aus weil

ich die Betrdge 10.- € bis 120.- € aufsteigend
eingegeben habe um es besser zu
veranschaulichen.
Klicke nun mit der RMT auf das Diagramm und
" klicke im Kontextmenii auf den Eintrag

120,00 €

100,00 €

50,00 €
600,00
e

40,00 € 1

DIAGRAMMOPTIONEN.
20,00 €
0,00 € . - #
PSSP PP
%ﬁé‘ @9" & & T 8 YQZ&"@& 0\&1\9@0 oé}?‘(&a
21X Hier hast Du nun mehrere
Tki_al | ﬁu:l;?s;ﬁn I itkernietzlinien | L&gende[ Dat&nh'e_s;hrift[.umje_ﬁ I Datentabels I MOQIICh keiten die Optlk Deines
Wgrammtitel Diagramms zu verandern. Klicke
= 3 Einnzbmen 2010 . . .
Fotnsitn gl zuerst auf die Registrierkarte
i e .
—”bM* t e | TITEL und trage die Eintrdge wie
ana
Graenachse (1) auf der Abbildung ein.

§
_Iin Eurn F o+

Zwieite Rubrikeriachse ()

|

Im rechten Vorschaufenster siehst
Du nun gleich was sich in Deinen

zw?te T / dad - Diagramm wie verandert.
s I Abbrechen |
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Diagrammaoptionen 3 ?2|%| Als nachstes aktivierst Du
die Registrierkarte LEGENDE
und entfernst den Haken bei
B ,Legende anzeigen", da

& Urker g Du das in dem Fall nicht

€ Ecke oy brauchst.

€ Bhen E i

gz:ﬁ:s : Wenn Du das gemacht hast,
snan klickst Du mit der LMT auf

OK. Nun hast Du Dein
Diagramm schon beschriftet,
aber Du willst bestimmt
noch mehr.

o

§ e
p"-." Ll )

ok | _abbrechen |

Klicke mit der RMT direkt auf einen Balken Deines
Diagrammes und wahle aus dem Kontextmenii
den Eintrag ,DATENREIHE FORMATIEREN".

Datenreihen formatieren 2| =]l
— ] Diagrammbyp. ..
Flerine | Datenbeschrifung | Datenguelle. .,
i 1}3 Trendlinie hinzufigen...
 Benutgerdefiiert EEEEEEEN Léschen |
il Bl Monat
ﬁa.rbe‘. [Automatisch =] e e Auf der Registrierkater ,MUSTER"
ke | = EmOCmEEC kannst Du nun verschiedene
I schatten WELESEEY Einstellungen vornehmen. Ich habe
s = Im:j::gmv | hier die Farbe Griin gewahlt, da ja
= ' Einnahmen stets positiv sind.
| AuBerdem habe ich noch ein paar
[ ok | atbecten || Dinge verandert. Das erreichst Du
= = = indem Du jeweils mit der RMT
p Einnahmen 2010 auf die verschiedenen Bereiche
* / klickst und jeweils den Eintrag
e .. FORMATIEREN" Klickst.
120,00 €
. 100,00 € : Experimentiere einfach ein
L eoo0e — = wenig herum, bis es Dir gefallt.
- < 50,00 £ n
f 40,00 £
20,00 €
0,00 €

6 B PSSP ;
& e@“‘ ¥ 4F < T ?;b A 8 éé’é ,é@’@
5 A5 T
o & Oé:'
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Diagramm kopieren

Erstelle nun das gleiche Diagramm fir die Ausgaben 2010. Das kannst Du so machen
wie das vorige, oder Du kopierst einfach das Diagramm der Einnahmen und passt die
Datenquelle, die Uberschrift und die Balkenfarben an. Das hat den Vorteil, dass Du
ohne viel Probleme dieselbe Optik hast. Ich bin sicher Du wei3t wie das geht, aber ich
erklare es nochmal Schritt fUr Schritt.

' y Klicke mit der RMT auf einen freien Bereich
o oy Bl e viagrammitache formatieren.. der Diagrammflache und wéhle aus dem
—— PUUPEREY . Kontextmenii den Eintrag KOPIEREN. Dann
Drak . . . .
— S . klickst Du mit der RMT in die Tabelle und
¥ Diagrammaptionen. .. .. . .
; wahlst aus dem Kontextmenii den Eintrag
100,00 € Speicherart, . o
R — Einfiigen.
Lﬁ 80,00 €
j Ci Fenst . .
LB R s s Nun hast Du 2x das gleiche Diagramm und
Ausschneid . . .
40,00€ i jetzt gehst Du daran es fiir die Ausgaben
A = pierert . . .
L _ anzupassen. Keine Angst, das ist leichter als
0,00 £ g . Lo
A Markierung laschen Du denkst. < 2.7
0‘5 o'& ?b("' .
28 o+
B & In der Yordergrund L
In den Hintergrund
Makro Zuweisen. ..
" m

Datenquelle @dndern
Klicke mit der RMT auf einen freien Bereich Deiner

Diagrammkopie und wéhle aus dem Kontextmenii dic e i

den Eintrag DATENQUELLE. Folgendes Fenster offnet |1 Dite“que"e--‘.____
sich. 1 Ciagrammapkioner...

24 Wahrend das Fenster -

Dstenbereich | Rethe | e

geodffnet ist,
markierst Du die

ﬂ Monate und die e W S
Summen der

S R N R
o+ o

Einnahmen 2010

Monst Ausgaben, wie Du es vorher bei den Einnahmen gemacht
Datenbersich; haSt'
Reihie in: ¥ Zellen K
ke Wenn Du alles richtig markiert hast, klickst Du auf OK

und schon hast Du die richtigen Betrage in Deiner
Diagrammkopie.

IE Abbrechen
U TFavner T Februar T Marz T mpal T ME T Tl T Rdgust T September | Oktober November | Dezember ]
120,00 € 110,00 € 100,00 € 90,00 € 80,00 € 70,00€ 60,00 € 50,00€ 40,00 € 30,00€ 20,00 € 10,00€
0,00 € 0,00 € 0,00 £ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 £ 0,00 € 0,00 £ 0,00€ 0,00 £ 0,00 € 0,00£ 0,00€ 0,00£ 0,00€ 0,00 £ 0,00€
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00€ go0e Mooabe und Seisige dinAusgaiss 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00¢€
tal 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€
0,00 0,00 € 0,00 0,00 € 0,00 0,00 € 000€ 0,00 € 000€ 0,00€ 000€ 0,00 €
\ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 £ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
pempeB00€  OOOEl 000 0pone | 000€ 000¢ 0O00€  000¢ 000 D00E  000€  000¢
—IITIZ000E T INU00°€ ] I00,00 € T UU00€] T 80,00 € T VU007 60,00 € T E0,00°¢ ] T 4000 €T S0,00°€ ] 20,00 T AU,00 €]
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Nun &nderst Du noch die Uberschrift auf Ausgaben 2010 und die Balkenfarbe auf Rot

und schon ist Dein Diagramm
fur die Ausgaben fertig.
Damit hast Du einen ersten
Uberblick iber Deine
Finanzen was die Einnahmen
und die Ausgaben betrifft.
Interessanter allerdings ist
der Uberblick iber den
jeweiligen Monats- bzw.
den Jahressaldo.

Und den werden wir uns jetzt
verschaffen.

Ausgaben 2010

140,00 €
120,00
100,00 €
£
S s0008
i} 3
s ¢ B0,00€
40,00 €
20,00 €.
0,00€
: ; S R R 5
(\e‘) _‘5& é@dv ?@\ ECI chf @& @9{% Qé “&e,
D & ?h'é_e-_ o ‘tef‘\ &
i o Oé}
Monat

Dazu kopieren wir wieder ein Diagramm und andern die Datenquelle wie bereits beim
vorigen Diagramm. Als Datenquelle markierst Du nun die Monate Janner bis Dezember
und die Betrage der Salden und klickst auf OK. Die Balkenfarbe @nderst Du auf Blau und
nattirlich &nderst Du auch die Uberschrift auf ,Salden 2010". FERTIG!

Diagrammfléche sa Ide“ 2010

150,00°€

Jetzt noch den Jahrestberblick und wir haben
alles was wir momentan brauchen. Dazu

100,00 €

markieren wir die Zellen ,Jahreseinnahmen,

50,00 €

.
in Euro

Monat

Jahresausgaben & Jahressaldo" und die
dazugehorigen Betrage.
Jahfe_;einnahm

AnschlieBen klickst Du wieder auf das Symbol

il DIAGRAMM ASSISTENT und auf FERTIG

STELLEN. Schon hast Du einen
Jahresiberblick. Natlrlich kannst Du Dir auch

dieses Diagramm optisch anpassen.

mReihe
mReiheds

Jahreseinnahmen lahresausgaben
[ n

Jahressalds

Damit lassen wir das Kapitel ,Einfache Diagramme"™ mal so stehen
und wenden uns neuen Dingen zu.

Excel Grundlagen 2
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