Excel kennenlernen

Excel kennenlernen

PIus+ Beispieldateien: Umsdtze 2018.xIsx, Umsdtze 2018-E.xIsx

1.1 Was st Excel?

In der Tabellenkalkulations-App Excel (App = englische Bezeichnung fiir Programm) kénnen Sie
komfortabel Daten, z. B. Zahlen oder Text, in Tabellenform erfassen, auswerten und berechnen.
Die Daten lassen sich als Diagramm grafisch darstellen.

Beispiel: Sie geben die monatlichen Umsatze verschiedener Filialen ein und berechnen schnell
die Gesamtumsatze fiir die einzelnen Monate. Die Ergebnisse stellen Sie mit wenigen Klicks
Ubersichtlich als Diagramm dar.

A | B | C D | E | F | G | H | I | J |

1 April Mai Juni . .

2 |Filiale Hamburg ~ 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00 € Umstze im 2. Quartal

3 |Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00€ 800.000,00€

4 |Filiale Minchen  647.000,00€  692.000,00€  535.000,00€ 700.000,00€

5 |Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00€  600.000,00 €

6 | 500.000,00 €

7| 400.000,00 €

€ - 300.000,00 €

9 g 200.000,00 €

107 00.000,00 €

1] 100.000/

12 - f ) ) )
April Mai Juni

13 |

14 M Filiale Hamburg W Filiale Berin W Filiale Minchen

15

Wenn Sie in der Tabelle einen Umsatzwert dndern, z. B. im April einen | A | E —
. . e . . 1 Apri

anderen Umsatz fir die Filiale Hamburg eingeben, wird der Gesamt- 2 |Filiale Hamburg m

umsatz flir den April von Excel automatisch neu berechnet und das 3 |Filiale Berlin 598.000,00 €

Diagramm automatisch aktualisiert. 4 [Filiale Manchen _647.000,00€
5 |Summe 1.295.000,00 €

Eine Excel-Datei wird als Arbeitsmappe bezeichnet, A | 8 | ¢ | b =

da sie aus einem bzw. mehreren Arbeitsblattern ;~

(Tabellenblatter oder Diagrammblatter) bestehen 3

kann. StandardmaRig enthélt eine neu erstellte 4 |

Arbeitsmappe zundchst nur das Tabellenblatt 2 -

Tabellel. Tabellel () [«] v

Tabellenblatt einer Arbeitsmappe
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1.2 Excel starten

Excel Uber das Suchfeld starten

H,OExd

o Héchste Ubereinstimmung

Excel [ 2 Auf Excel klicken ]

1 staben des App-Namens
eingeben, z. B. Exc

A

| Im Suchfeld die ersten Buch-

A

xH

[E]

Desktop-App

2R Microsoft

Excel

Office 2019

Startvorgang...

Neue leere Arbeitsmappe erzeugen

Nach dem Start wird der Excel-Startbildschirm angezeigt.

Nach Onlinevorlagen suchen pel
EXCel Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschéftlich Persnlich Listen Finanzverwaltung  Protokolle  Ausbildung
Planer und Tracker
Zuletzt verwendet S
A B G |
[ Weitere Arbeitsmappen 6ffnen | : —1 g / /
B 1 Hier klicken, um eine neue
4 Ein leere Arbeitsmappe zu 6ffnen
5
I|e unternenmen FTVOTTdoTe
7
: Leere Arbeitsmappe ‘Willkommen bei Excel PivotTable-Tutorial
} ( fe 3
o . |
Erste Schritte mit P
Formeln =
Formel-Tutorial Turnierplatzhalter 16 Te... Prozessdiagramm fiir Standardfl...

Mappe - Excel &= = o X

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht et St Register Anmelden £ Freigeben
o . . . - | Bapurn . .
D X% Calibri B PP A Standard FZ) Bedingte Formatierung % Einfiigen > éY p
§ By ~ 2 . 94 000 [Z4 Als Tabelle formatieren~ &% Loschen ~ v :
Einfigen | F K U~ v | & A . e | an o Sortieren und Suchen und
= > = - 0 50 [Z# Zellenformatvorlagen ~ & Format ~ € - Fitem~ Auswahlen~
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung [ Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
7'y
Al > fe v
A B © [ D E F G H J K L M~
1 |
L »
2 -
3,
4 . . . .
s Alle wichtigen Befehle lassen sich Uber
5l ( Aktuelles Tabellenblatt | das Meniiband aufrufen. Die Befehle
7| sind auf verschiedene Register verteilt.
8,
9,
10 v
Tabellel [ ® < »
Bereit 23 i) mo- 1 + 100%
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Falls das Meniiband nicht vollstéandig angezeigt wird, klicken Sie am rechten oberen Rand des

Excel-Fensters auf E und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.

1.3 Daten eingeben und berechnen

Im Folgenden erstellen Sie in der Beispieldatei Umsditze 2018.xIsx auf einem neuen Tabellenblatt
die am Anfang des Kapitels abgebildete Tabelle inklusive Saulendiagramm. Dabei lernen Sie unter
anderem, wie Sie in Excel ...

v Arbeitsmappen 6ffnen, speichern und drucken,
v Daten eingeben, formatieren und mit einer Summenfunktion berechnen,
v schnell ein empfohlenes Diagramm erstellen.

Vorhandene Arbeitsmappe 6ffnen

Offnen Sie die Beispieldatei Umsdtze 2018.xIsx, die bereits ein Tabellenblatt mit den Umsétzen
des ersten Quartals enthalt.

» Klicken Sie auf das Register Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

Informationen Oﬁn en

Neu
Gffren @ Zuletzt verwendet (
| 1 Auf Offnen klicken ]

Speichern

6 OneDrive
Speichern unter

Fl:l Dieser PC
Drucken LN
Freigeben + Ort hinzufiigen
Exportieren Auf Durchsuchen

Durchsuchen ‘—[ 2 klicken

Veréffentlichen

Offnen ' X

&« v « ex2019_Beispieldateien > 01-Excel kennenlernen v 0 01-Excel kennenlernen” durc... Q0
A
Organisieren v Neuer Ordner == v [H o
Z OneDrive A Name Anderungsdatum Typ
: 87 Umsitze 2018.xlsx 08.11.2018 10:46 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
38 Dieser PC =
o B’| Umsatze 2018-E.xlsx 08.11.2018 10:46 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
) 3D-Objekte
& Bilder
I Desktop
| Dokumente - — - — - -
Ordner mit Beispieldateien Beispieldatei Umsétze 2018.xIsx
& Downloads 3 . .. 4 .
des ersten Kapitels 6ffnen doppelt anklicken
D Musik e >
Dateiname: [ vl Alle Excel-Dateien (*xI*;* xlsx*s v

Tools ~ Abbrechen
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Namenfeld c1 v e Februar

Spaltenbuchstabe A B C D | .
1 I Januar | Februar I Marz _Aktlve Zelle

-
2 |Filiale Hamburg 436.000,00 € 472.000,00 € 450.000,00 €

3 [Filiale Berlin 660.000,00 € 730.000,00 € 786.000,00 €
4 [Filiale Minchen 498.000,00 € 624.000,00 € 648.000,00 €
5 |Summe 1.594.000,00 € 1.826.000,00€ 1.924.000,00€

Beispieldatei ,,Umsdtze 2018.xIsx“, Tabellenblatt ,Umsdtze im 1. Quartal” (Ausschnitt)

Eine Tabelle ist, ahnlich einem karierten Blatt, in einzelne Felder (Zellen) aufgeteilt. Sie kbnnen
nur in die aktive Zelle Daten eingeben.

v Jede Zelle kann durch ihre Koordinaten bzw. ihren Zellbezug (Spaltenbuchstabe und Zeilen-
nummer) genau lokalisiert werden. In der oben abgebildeten Tabelle besitzt die aktive Zelle
beispielsweise den Zellbezug C1.

v Der Zellbezug der aktiven Zelle wird im Namenfeld angezeigt.

Neues Tabellenblatt einfligen und benennen

Um die Umsatze fiir das zweite Quartal zu erfassen, fligen Sie in der ged6ffneten Beispieldatei
ein neues Tabellenblatt Umsdtze im 2. Quartal ein:

A

36| (
. ~ Hier klicken, um ein neues
Umsdtze im 1. Quartal ‘ @ L 1 Tabellenblatt einzufligen J

Umsitze im 1. Quartal \ Tabellel (: - [2 Name doppelt anklicken ]

36|
o e Umsétze im 2. Quartal
Umsatze im 1. Quartal ‘ Umsétze im 2. Quartall 4—[ 3 eingeben und driicken ]

Daten eingeben bzw. |6schen

36|

Geben Sie im neu eingefiigten Tabellenblatt die Uberschriften der Tabelle und die Umsatzwerte
des zweiten Quartals ein.

» Klicken Sie auf die Zelle B1, um diese Zelle zu aktivieren.

A B c | b | A B c | D
| 1 1 April

2 T 2 | _|

i 1 April eingeben und Eingabe - i 1

s mit abschlieRen s

6 6|

v Tippfehler kénnen Sie wihrend der Dateneingabe durch Driicken von beheben.

v Zellen lassen sich auch mithilfe der Pfeiltasten aktivieren.
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Die Monatsnamen Mai und Juni geben Sie nicht manuell ein. Sie nutzen stattdessen die Ausfiill-
funktion, mit der sich schnell Datenreihen (beispielsweise aus Tages-bzw. Monatsnamen oder
Datumsangaben) erstellen lassen.

A B € D A B C D E |

i ” - | i —
Ml Ausflillkastchen [Apri I I+
T Juni T

1

2

3

[ 1 Zelle mit Ausgangswert aktivieren ] 2 Ausfiillkastchen m in die gewiinschte Richtung ziehen ]

y

YW N -

A B C D E |
1 April Mai Juni |
2 =
3
4 -
» Geben Sie in der Spalte A die abge- A B € D E
bildeten Zeilentiberschriften ein. LE. April Mai Junt
2 |Filiale Hamburg
3 |Filiale Berlin
4 |Filiale Minchen
5

Falls Sie den Inhalt einer Zelle I6schen mochten, gehen Sie folgendermalen vor:

A B ‘ c | b | A B A c | o |
1 April Mai Juni 1 April Mai Juni
2 |Filiale Hamburg 2 |Filiale Hamburg
3 |Filiale Berlin ‘ 3 |Filiale Berlin
4 .Filiale Munchen Gewiinschte Zelle 4 |Filiale Minchen
5 _Filiale Dresd_Ln 1 aktivieren, (Entf 5 | )
6 6 |
» Tragen Sie nun in den Spalten B, C und D ent- SN I N NS R v—
. 1 April Mai Juni
sr?rechend der nebenstehfanden Abblldupg 2 |FilisleHamb 699000 45000 586000
die Umsatzwerte des zweiten Quartals ein. 3 |filiale Berlin 598000 484000 597000
>  Geben Sie in Zelle A5 Summe ein. 4 |Filiale Mancl 647000 692000 535000
5 |Summe
6

Damit die Filialnamen in Spalte A vollstandig angezeigt werden, passen Sie die Spaltenbreite
an den jeweils langsten Eintrag innerhalb der Spalte an:

1 Im Spaltenkopf doppelt auf die rechte
Begrenzungslinie der Spalte A klicken

‘ A & B Ca D A B C D ‘
1 April Mai Juni 1] April Mai Juni
2 [FilialeHamb 699000 586000 2 |Filiale Hamburg 699000 452000 586000
3 |FilialeBerlin 598000 484000 597000 ‘ 3 [Filiale Berlin 598000 484000 597000
4 [FilialeMancl 647000 692000 535000 4 |Filiasle Manchen 647000 692000 535000
5 |Summe 5 ‘Summe
6 6
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10

Zahlen summieren

In Excel stehen Ihnen zahlreiche Funktionen zur Verfligung, mit deren Hilfe sich schnell unter-
schiedliche Berechnungen durchfiihren lassen. Im Beispiel nutzen Sie die Funktion SUMME,
um die in den einzelnen Monaten erzielten Gesamtumsatze zu ermitteln.

Markieren Sie zunachst den Zellbereich mit den Umsatzzahlen inklusive der Zellen, in der die
Ergebnisse erscheinen sollen:

A B C D ‘ A B C D

1 April Mai Juni 1 April Mai Juni
2 |Fi|ia|e Hamburg ] 000_' 452000 586000 2 |Filiale Hamburg 699000 452000 586000
3 |Filiale Berlin 4+ 5980 484000 597000 . 3 |Filiale Berlin 598000 484000 597000
4 |Filiale Minchen 647000 535000 4 |Filiale Minchen 647000 692000 535000
5 |Summe 5 |Summe 0
6 | 6 |

[ 1 In Zelle B2 klicken, Mauszeiger ¢ p bei gedriick- }

ter linker Maustaste bis zur Zelle D5 ziehen
»  Klicken Sie im Meniiband im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf >, éY /O

Sortieren und Suchen und

Excel flgt in die Zellen B5, C5 und D5 die Funktion SUMME ein und zeigt e = Eo
in diesen Zellen die Ergebnisse der Summenberechnungen an. Searbeten

A B C D
1] April Mai Juni
2 |Filiale Hamburg 699000 452000 586000
3 |Filiale Berlin 598000 484000 597000
4 |Filiale Miinchen 647000 692000 535000
5 |summe | 1944000 1628000  1718000)

Wenn Sie eine Zelle aktivieren, in der das Ergebnis einer Funktion angezeigt wird, erscheint in der
Bearbeitungsleiste die zugrunde liegende Funktion.

) Bearbeitungsleiste mit angezeigter
BS = f =SUMME(BZ:BA)4—[Funkﬁ0n SUMME ]
A B C D
1] April Mai Juni
2 |Filiale Hamburg 699000 452000 586000
3 [Filiale Berlin 598000 434000 597000
4 |Filiale Munchen 647000 692000 535000 Aktive Zelle mit angezeigtem
5 |5umme | 1944000_| Ergebnis der Summenberechnung

Im oben abgebildeten Beispiel werden in Zelle B5 mithilfe der Funktion =SUMME(B2:B4) die
Werte addiert, die sich in den Zellen B2, B3 und B4 befinden. Ein Bezug auf einen zusammen-
hiangenden Zellbereich wird in Excel durch die erste und letzte Zelle des Bereichs, getrennt durch
einen Doppelpunkt, angegeben (im Beispiel B2:B4).

Wenn in einer Funktion Zellbeziige angegeben werden, werden die Ergebnisse der Funktion
automatisch neu berechnet, sobald ein Wert in den betreffenden Zellen nachtraglich gedndert
wird.

699000 liberschrieben und das Ergebnis der Summe in Zelle B5
wird entsprechend angepasst.

» Testen Sie die automatische Neuberechnung, indem Sie in Zelle A B |
. . 1 April
B2 einen neuen Wert, z. B. 50000, eingeben. > [Filiale Hamburg
Durch die Eingabe des neuen Wertes wird der ehemalige Wert 3 |Filiale Berlin 598000
4 |Filiale Munchen 647000
5

|Summe 1295000
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Um den urspriinglichen Wert in Zelle B2 wiederherzustellen, machen Sie die zuletzt ausgefiihrte
Aktion, also die Eingabe des neuen Wertes, riickgangig. Hierzu nutzen Sie die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff, die sich am oberen linken Rand des Excel-Fensters befindet.

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .

H ‘Rv S e Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Umsatze 2018.xlsx - Excel

Rickgangig: Eingabe "50000" in B2 (Strg-+Z) Rzl Quickinfo JyHeses

Ansicht £ Was mochten Sie tun?

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltflache in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
(bzw. im Meniband) zeigen, wird eine QuickInfo eingeblendet. Hier erhalten Sie Informationen
Uber die Funktion der Schaltflache. Kann die entsprechende Funktion auch mithilfe einer Tasten-
kombination ausgefiihrt werden, wird diese innerhalb der QuickInfo in Klammern angezeigt.

Arbeitsmappe speichern

Damit die Beispieldatei Umsditze 2018.xIsx im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie die
von lhnen bearbeitete Arbeitsmappe unter einem neuen Namen.

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

el Speichern unter

Neu

- && OneDrive
Offnen &

Speichern E;I Dieser PC

[ 1 Speichern unter wahlen ]

Speichern unter |

+ Ort hinzuftigen

Drucken

Durchsuchen N <7~[ 2 Auf Durchsuchen klicken ]

y

Freigeben

Speichern unter X
<« v /4 |5 > DieserPC > Dokumente v D Dokumente" durchsuchen p
7'y
Organisieren v Neuer Ordner =< o
) 3D-Objekte 2 Name Anderungsdatum Typ
] Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 08.11.2018 19:17 Dateiordner
I Desktop - . . A
3 Dokument 3 Gewlinschten Speicherort wahlen,
“:| Dokumente
: z. B. den Ordner Dokumente
‘ Downloads < / >

[, Umsitze 2018-Eals |
Dateiname: | Umsstze 2018-Exls{ < 4 -

Dateinamen eingeben
Dateityp: ' Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) = ~ V

Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufigen

[ Miniaturansicht
speichern

A Ordner ausblenden [ 5 Auf Speichern klicken ]T"""—'v GG

Ist die Arbeitsmappe unter dem gewiinschten Namen gespeichert, klicken Sie in der Symbolleiste
aufﬂ, um Anderungen an der Datei ohne weitere Riickfragen schnell zu speichern.
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1.4 Daten formatieren

Zahlen im Buchhaltungsformat formatieren

Damit die Umsatzwerte in der Beispieltabelle als Euro-Betrage angezeigt werden, weisen Sie
den entsprechenden Zellen das Buchhaltungsformat zu. Hierzu nutzen Sie die Schaltflache .
die sich im Register Start in der Gruppe Zahl befindet.

Start

o X - o= o - Register sind in Gruppen
0 - Calibri M A A T ==%- £ | Stndad - unterteilt. In der Gruppe
Einfigen Ea - FEKU- D« Dep- ===i=5= B5-|®- 0w <« o [+] Z2h finden Sie die wich-
T L === Sg||= o <) tigsten Befehle fiir die
Zwischenablage Schriftart [ Ausrichtung F Zahl L} Formatierung von Zahlen.

Damit Sie Zellen formatieren kdnnen, miissen Sie diese vor Zuweisung der gewilinschten Formate
wie zuvor erldutert markieren.

» Markieren Sie den Bereich B2:D5.
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf <)
‘ A B C D A B C D ‘
1 April Mai Juni 1 April Mai Juni
2 |Filiale Hamburg 699000 452000 586000 2 |Filiale Hamburg ~ 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00 €
3 [Filiale Berlin 598000 484000 597000 Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00 €
4 |Filiale Manchen 647000 692000 535000 Filiale Miinchen ~ 647.000,00€  692.000,00€  535.000,00 €
5 |Summe 1944000 1628000 17180001 5 |Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00€
6 6

Zellinhalte fett formatieren und zentrieren

Um die Tabelle ansprechender zu gestalten, formatieren Sie die Spalteniiberschriften sowie die
Zeile mit den Gesamtumsatzen fett und richten die Monatsnamen horizontal zentriert aus.

Markieren Sie den Bereich B1:D1. ‘ A B ¢ D |
. L i 1 April Mai Juni
Klicken Sie im Register Start, Gruppe > |Filisle Hamburg ~ 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00 €
Schriftart, auf F , um die Schrift in den 3 Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00 €
markierten Zellen fett zu formatieren. 4 |filiale Minchen ~ 647.000,00€  692.000,00€  535.000,00 €
5 'Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00 €
» Um die Inhalte der markierten Zellen
horizontal zu zentrieren, klicken Sie im ‘
Register Start, Gruppe Ausrichtung, R . c 5
auf =. 1 ‘ April Mai Juni
> Formatieren Sie anschlieRend die im 2 |Filiale Hamburg 699.000,00 € 452.000,00€ 586.000,00 €
. - 3 |Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00 €
Bereich A5:D5 vorhandenen Eintrage 4 |Filiale Minchen  647.000,00€  692.000,00€  535.000,00 €
fett. 5 |Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00 €
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1.5 Diagramm erstellen

Sie kdnnen sich von Excel verschiedene Diagrammtypen empfehlen lassen, mit denen sich lhre

Daten anschaulich visualisieren lassen.

»  Markieren Sie den Bereich, der als
Diagramm dargestellt werden soll,
und zwar inklusive der Zeilen- und
Spalteniberschriften.

Im Beispiel markieren Sie den Bereich
Al:DA4.

» Klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Diagramme, auf Empfohlene
Diagramme.

A A B = D
1 April Mai Juni
2 |Filiale Hamburg 699.000,00 € 452.000,00 € 586.000,00 €
3 |Filiale Berlin 598.000,00 € 484.000,00 € 597.000,00 €
4 |Filiale Manchen  647.000,00 € 692.000,00 € 535.000,00 €
5 |Summe 1.944.000,00 € 1.628.000,00 € 1.718.000,00 €
6 |
- I- M |’l v u
1?2 i 1
Empfohlene PivotChart
Diagramme Dok =
ah Diagramme 5}

L

Diagramm einfiigen

Empfohlene Diagramme

Hier klicken, um

1 das entsprechende
Saulendiagramm
auszuwahlen

2 Diagramm mit OK ]

Alle Diagramme

? X

Vorschau auf das im linken Fenster-
bereich gewahlte Diagramm

A Gruppierte Saulen

Diagrammtitel l
800.000,00 €
700.000,00 €

600.000,00 €
500.000,00 €
400.000,00 €

300.000,00 €
200.000,00 €
100.000,00 €

April Mai Juni

WFliale Hamburg  WFiliale Berlin  m Filiale Miinchen

Mit einem gruppierten Sdulendiagramm konnen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

einflgen |

»[_ok ] | Abbrechen |

Das Diagramm wird als Diagrammobjekt in der Mitte des aktuellen Tabellenblatts eingefiigt.

(o, O
Diagrammititel
800.000,00 €
700.000,00 €
600.000,00 €
500.000,00 €
o) 400.000,00 € ¢
300.000,00 €
200.000,00 €
100.000,00 €
- £
April Mai Juni
mFiliale Hamburg W Filiale Berin W Filiale Minchen
O O

A\

o
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Verschieben Sie das Diagrammobjekt an die abgebildete Position:

A B | C | D E | G | H | I | J |
1 April Mai Juni . itel
+

2 [Filiale Hamburg | 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00€ Diagrammtite -
3 |Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00€ 800.000,00€ T
4 |Filiale Minchen |  647.000,00€  692.000,00€  535.000,00€ 700.000,00 € Auf eine freie Stelle des Diagramms
5 |Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00€  500.000,00 € 1 zeigen und Diagramm mit gedriickter
6 | 500.000,00 € Maustaste an die neue Position ziehen
74 400.000,00 €
3‘ 300.000,00 €

I 200.000,00 €
10|
1) 100.000,00 €
12 - €

. April Mai Juni
13
14 W Filiale Hamburg W Filiale Berfin W Filiale Minchen
15

Geben Sie einen aussagekraftigen Diagrammtitel ein:

Diagrammtitel anklicken, Text eingeben
1 (dieser erscheint in der Bearbeitungs-

Diagramm1 ¥ X v K Umséatze im 2. Quartall leiste) und dricken

| A B J c | D E [ 6 | l_ HO 1
1 April Mai Juni D' tit |
2 |Filiale Hamburg ~ 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00 € jotagrammuitel]
3 |Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00 € | 800.000,00€
4 |Filiale Minchen  647.000,00€  692.000,00€  535.000,00€ | 700.000,00€
5 |Summe 1.944.000,00€ 1.628.000,00€ 1.718.000,00 € | 500.000,00 € . _— . I

A B | C | D E | G | H | I | J |

1 April Mai Juni . .
2 [Filiale Hamburg | 699.000,00€  452.000,00€  586.000,00€ Umsatze im 2. Quartal
3 |Filiale Berlin 598.000,00€  484.000,00€  597.000,00€ | 800.000,00€
4 |Filiale Minchen|  647.000,00€  692.000,00€ = 535.000,00€ | 700.000,00€
5 |Summe 1.944.000,00 € 1.628.000,00€ 1.718.000,00€ | £00.000,00 € . — . S

1.6 Tabelle und Diagramm drucken

»  Klicken Sie auf eine beliebige Zelle der Umsatztabelle und wechseln Sie zum Register Datei.

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Vergffentlichen

SchlieBen

Umsitze 2018-Exlsx - Excel

Drucken

fim) Exemplare: | 1
=
Drucken
Drucker
1 Auf Drucken klicken ]

Druckereigenschaften
Einstellungen
D Aktive Blatter drucken .
Nur die aktiven Blatter dr...
Seiten: 2| bis :

= Sortiert
123 1,23 1;23

’ D Hochformat -

Ricardo Hernandez Garcia ~ ? = O X

T

Faseichn
P

D

!

n der Druckvorschau wird angezeigt,
wie die Tabelle und das Diagramm auf
der Druckseite erscheinen.
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Excel kennenlernen

Damit sowohl die Tabelle als auch das Diagramm auf einer Seite gedruckt werden, legen Sie fest,
dass das aktuelle Tabellenblatt im Querformat gedruckt wird:

Umsétze 2018-Exlsx - Excel Ricardo Hernandez Garcia  ? = m} X
Informationen D ru C ke n
Neu Bx | 1 < -
) 0 | emplare: . ( =
Offnen = | 3 Druckvorgang starten
Drucken
Speichern
Speichern unter Drucker B
HP Officejet 4500 G510n-z -
Druck = v
- 9 IR
Rl Druckereigenschaften T
—— Einstellungen
Aktive Blatter drucken
Veroffentlichen Nur die aktiven Blatter dr...
SehiieBen Seiten: 21 bis :
—  Sortiert
=
S 123 1,23 1,23

Hier klicken und
D Querformat v 2 in der gebffneten Liste
Querformat wahlen

1.7 Excel beenden

»  Klicken Sie rechts oben im Excel-Fenster auf um Excel = B
zu beenden. Anmelden  §, Freigeben R

Falls Sie die gedffnete Arbeitsmappe gedndert und noch nicht gespeichert haben, wird beim
Beenden von Excel ein Dialogfenster gedffnet. Sie haben dort die Moglichkeit, die Datei zu
speichern oder die Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.

Microsoft Excel X

Sollen Ihre Anderungen an ‘Umsatze 2018.xIsx’ gespeichert werden?

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vorubergehend verfugbar.
Weitere Informationen

Nicht speichern Abbrechen

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf

Hier finden Sie kurze und pragnante Erlauterungen wichtiger Excel-Begriffe.
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