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Excel kann die Fihrung des normalen Haushalts erleichtern.
Rechner, Listen (Adressen, Auflistungen usw.) tibersichtlich und rasch, wenn man sich ein
wenig damit beschaftigt.

Wir kdnnen nattrlich hier keinen Grundkurs starten, aber die Grundeinstellungen
wiederholen.

Nicht vergessen, immer dem Programm zeigen, WO es WAS tun soll.

Excel als Rechner:
Rufe Excel auf und du erhiltst eine neue ,,Mappe”, die aus Zellen, Spalten und Zeilen

besteht.
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Addieren:
Trage die Zahlen ein und bilde eine Summe. indem du die Zelle ghklickst wo die Summe

stehen soll und danach das Summenzeichen.

- (© X« fe| =SUMME(AL:A4)
B < D % AutoSumme +

Es zeigt an, wo die Automatische Summe gebildet wird. Bei

gewiinschter Anderung kann man eingreifen.

Subtrahieren:
Man setzt vor die Zahl ein Minus (auch Bindestrich) dann kann man auch das Automatische
Summenzeichen, wie beim Addieren beschrieben, verwenden.
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Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat

e

= 4§ Ausschneiden

Multiplizieren:

In die Zelle wo die Summe stehen soll das Summenzeichen setzen und danach erste Zahl
anklicken, danach das X oder * Zeichen auf der Tastatur tippen danach die zweite Zahl
anklicken und ENTER auf der Tastatur!!! Die Summe steht da.

d92-0- 4.
SUMME - L -SUMMP(A?‘H.?}
i'—mr_'jjjj_'_ggug o T
5 655 &m 20
&
Dividieren:
H9-c-a - genauso wie oben beschrieben, aber
SUMME - x v & =2 . . .
A 5 : S 5 ; jetzt das Teilen Zeichen auf der Tastatur
1 . . . s
2 o 67 E— tippen oder den Schragstrich (Uber7)
3 340 220 330
4 220 630 2680
5 635 870 320

Das sind die Grundrechnungsarten. Mdchte man eine Zahl in der Liste mit einer bestmmten

Zahl dividieren oder mulitplizieren kann man auch das = Zeichen auf der Tastatur
verwenden!

Wieder die Zelle anklicken, wo das Ergebnis stehen soll das = Zeichen (lber der 0) tippen und
dann die Zahl mit der die Rechnung geschenen soll anklicken, auf der Tastatur wahlen

(/ oder x oder * ) und dann die Zahl einfach tippen mit der gerechnet werden soll.
Beispiel: x 5

H9-o-2 -+
SUMME (0 X v £|=B2s

A B = D E

2 340 820 674

3 840 220 330

4 220 650 2680

2 635 870 20 Dann ENTER auf der Tastatur.

Listen oder Archive erstellen

Wenn man z.B. eine Adressliste oder ein

Calibri 12 - AN == B~ S Zeilenumbru . . .
53 popieren - il = Vo= Archiv erstellen mdchte, schreibt man
Emfsgen o Format abertragen F & O-[&E-|&- A' = iE = | [@verbindenu
Zwichenablage Schntar pusricntung einfach in die Zellen. Dazu sollte man
dormiAs 7] eine Uberschriftenzeile einberechnen.
A B |[c| o E F G H Die Zellen sind nattrlich Giberschrieben,
1 Name  Vorname PLZ Ort Strasse Tel. Nr. Mailadresse
2 Kossner Christina 1210 Wien Adolf-Loosg 0681/105 103  christina@flocom.at da Sie nICht Iang genug Slnd. DaZU
3 |AufhammeErwin 6020 Innsbruck Amraser Stri 0650/272 42 8: erwinae@chello.at .. . .
4 |Marschall Heinz 1210 Wien Leopoldauel 0664/220 99 2i heinzmarschall@al.net Naheres m Punkt Formatleren.
5 Zahour Horst 1210 Wien Max-Jellinel 0699/19 54 74 roberto39@gmx.at
6 |Nerger  Brigitte 1210 Wien Fultonstr. 26 0664/636 02 5 brigitte@flocom.at
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Excel formatieren:

Hat man nun eine Rechnung oder eine Liste erstellt, kann man natdrlich einiges formatieren,
damit alles Ubersichtlicher ist. Hier werden aus zeitgriinden nur die wichtigsten
Formatierungen gezeigt. Besonders bei umfangreichen Adresslisten ist dies wichtig.

Markieren der Zellen:

Mochte man die ganze ,,Mappe” 4 )
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat
markieren, klickt man auf\die a :
’ j & Ausschneiden Calibri 12 - A A == S Zeilenumbru
i . 53 Kopieren ~
Zelle ganz links oben. emage N A== e

fForrnat Ubertragen =
Zwischenablage N Schriftart [P Ausrichtung

Markiert man eine Spalte, klickt \ & © - ¢ - 4 =

Q13 . f |

man auf den jeweiligen
A | »B C D E F G H

BUChSta ben, 1 Name  Vorname PLZ ort Strasse Tel. Nr. Mailadresse

2 |Kossner Christina 1210 Wien Adolf-Loosg 0681/105 103 ¢ christina@flocom.at

3 |AufhammeErwin 6020 Innsbruck Amraser Str:0650/272 42 8. erwinae @chello.at
Markiert man eine Zeile‘k’l‘i'ekt’*fl- Marschall Heinz 1210 Wien Leopoldauel 0664,/220 99 2 heinzmarschall@al.net
5 |Zahour Haorst 1210 Wien Max-Jellinel 0699/13 54 74 roberto39@emx.at
6 Merger Brigitte 1210 Wien Fultonstr. 26 0664/636 02 5( brigitte@flocom.at

man die Ziffer ganz links an.

Richtiger Abstand
Nun wollen wir die Zellen in die richtige Position bringen, damit man alles lesen kann, wenn
die Zellen zu klein waren. Man fahrt dazu genau

ischen die Zell ischen A und B) Wenn d e B
zwischen die Zellen (zwischen A und B) Wenn der ) 3 [ (3% ]
Mauszeiger sich wie folgt verandert mit einem E aril .10« F & U =
Doppelklick sind alle Spalten so, wie man sie braucht. G - 5
A | B & C
1
o |

Linien setzen

Den Bereich den es betrifft kann man wie tberall mit gehaltener Maustaste markieren.

Ist der Bereich markiert kann man ,,Rahmenlinien” setzen, damit die Zellen besser ersichtlich
sind.
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Dazu hier auf das kleine Dreieck klicken und es 6ffnet sich ein Auswahlwerkzeug.

x Obungsmappelxsx - Microsoft Exce
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
B d Ausschneiden Calibri A1 - A === ¥ Sizeilenumbruch Standard -
= 53 Kopieren = _
El”ngE”  Format Gibertragen F &£ U - ' fy - é' =E=E = EiE élg‘u’erbinden und zentrieren - EE' % 000 f53 _',?g
Zwischenablage 3 schr| Rahmenlinien htung 3 Zahl =
- Rahmenlinie unten
FEECEE u
Rahmenlinie oben
AL - fe | Nan
| | | Rahmenlinie links
- - = - Rahmenﬂrie rechts = =
1 Name Vorname PLZ Ort Tel. Nr. Mailadresse
2 |kassner Christina 1210 Wien Kein Rahmen 681/10510394 christina@flocom.at
3 |Authammer  Erwin 6020 Innshru B anle Rahmenlinien 650/2724282 erwinae@chello.at
4 |Marschall Heinz 1210 Wien Bahmenlinien suBen 664/22099 28 heinzmarschall@al.net
S |zahour Horst 1210 Wien Dicke Rafimenlinien 699/19 54 74 42 roberto39@gmyx.at
6 |Nerger Brigitte 1210 Wien Doppelte Rahmenlinien unten 664/636 0250 brigitte@flocom.at
7 |Nusser Lieselotte 1200 Wien Dicke Rghmenlinie unten 664/949 42 37 lisaSi@chello.at
8 elinek Ludwig 1210 Wien Rahmenlinie oben und unten 650/5744335 setth111@yahoo.at
9 |Schatz Heinz 1210 Wien Rahmenllinie oben und dicke unten 664/2611481 heinz.schatz@chello.at
| = | ; [4
10 |Bergner Elisabeth 1210 Wien | =5 pahmerfiinie oben und doppelte unten ~ D70/626 8452  e.bergner?] @gmail.com
B - i b
11 |Fiferna Edmund 1210 Wien | p.ieniinieh zeichnen 676/5075448 edi@flocom.at
-1 r
12 |Schwaiger Hedwig 1020 Wien Iﬁ Rahmedlinie zeichnen 676/61048 21 hedwig.schwaiger@gmx.at
2 | ; zZ
13 |Magl Anna ’1120 Wien Aa Rahmefraster zeichnen 699/186 762 86 col3s0d@chello.at
14 |Schénauer Friederike 1150 Wien - 664/73 111991 friedericke.schoenauer@chello.at
— r &2 Rahmeflinie entfernen
15 |Geider Yvonne 1070 Wien 7 Linienthrbe 676/9144199 yvonne.geider@gmx.at
— r a1
16 |Bretschneider Barbara 1220 Wien i 4rt 6580/208 1819 brelo2@gmx.at
r Inen
17 |Kollwinger Brigitte 1210 Wien 6539/19 22 45 32 brigitte.mazu@yahoo.de
B ; ) -
18 |Altenbureer  Alois 1220 Wien | [ Weitere Rahmeniinien... 1/2036786  19aa39@emx.at

Fir Listen ist die Funktion , Alle Rahmenlinien” wichtig.

Jetzt kann man natirlich auch z.B. die Uberschriften ,,fett” erscheinen lassen und wie bei

Word alles markieren und verandern. (SchriftgroRe, Farbe, mittig usw.)

Reihen

Natirlich kann man bei langen Listen die (z.B. Namen) Eintrage reihen.

Ansicht Q

Was mochten Sie tun?

AR

2l Sortieren

Uberpriifen

beschrieben.

Dazu markiert man die ganze Liste, wie oben

Danach auf ,Daten” und ,Sortieren” klicken.

Bortieren und Filtern Sortieren

*4| Ebene hinzufuigen | X Ebene loschen | E() Ebene kopieren ‘

7 e

Optionen...  [] Daten haben Uberschriften

Spalte
Sertieren nach | spaite A v

Sortieren

Machen Sie Werte schnell
ausfindig, indem Sie Daten
sortieren.

Strasse e Weitere Infos )

Jetzt wahlen, wie man sortiert haben

Sortieren nach

Zellwerte

Reihenfolge
~| [Abisz -

mochte.

Achte darauf, daR man auch eingeben kann wenn Uberschrift vorhanden!
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Jetzt zum Schluss noch ein paar Erleichterungen beim:

Jetzt zum Schluss noch ein paar Erleichterungen beim:

Ausfiillen der Zellen:

Hat man z.B. fortlaufende Ziffern, Tage, Monate usw. einzugeben, kann man sich rasch mit
dem automatischen Ausfillen helfen. ACHTUNG bei Monaten ist die Sprachauswahl wichtig.

Mindestens 2 — 3 gewlinschte Vorgaben schreiben und danach MARKIEREN!!!

do-e- 4 5

ausgefullt.

.hua|w||-|
Bl
-

W g |

K U-| H-| DA

Einfdgen -
= # Format ibertragen

Zwischenablage Fl Schriftart

Hw-c-3 -

[ B7 - Al

A B £ D E
1 Montag Januar
2 Dienstag Februar
3 Mittwoch Marz

Bw N e
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Sobald sich der Mauszeiger zu einem + verandert, aknn man mit

gehaltener Maustaste hinunterziehen und es wird automatisch weiter
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