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	(Ganz) Erste Schritte mit Microsoft Excel



	Excel, was ist das?
	Microsoft Excel ist ein Programm der Microsoft Office Serie (zu der auch Word gehört). Microsoft Word haben wir hauptsächlich dazu benutzt, um Texte zu schreiben (Textverarbeitung) – außerdem bietet Word auch noch ein paar weitergehende Funktionen an, z.B. Einfügen von Grafiken, Tabellen,...

Microsoft Excel ist ein sogenanntes Tabellenkalkulationsprogramm. Man arbeitet dort mit Tabellen, kann dort Texte, Zahlen, Daten,... eingeben und Rechnungen damit durchführen. Vor allem im kommerziellen Bereich gibt es viele Probleme, die man mit Excel lösen kann, z.B. Kostenkalkulationen, Abrechnungen,... aber auch im privaten Bereich gibt es Möglichkeiten, Excel nutzbringend einzusetzen. Man könnte z.B. die Haushaltskasse führen, die Benzinkosten ausrechnen, eine Geburtstagsliste anlegen...

In diesem Beispiel legen wir eine Tabelle an, in der wir aufschreiben, was beim nächsten Großeinkauf mitzubringen ist. Diese Excel-Tabelle bearbeiten wir jedoch nicht direkt in Microsoft Excel, sondern in Word – die Tabelle fügen wir dort als „eingebettete Excel-Tabelle“ in unseren normalen Text ein.

	Einfügen einer Excel-Tabelle in Word
	Starten Sie Word und tippen erst einmal etwas Text ein:
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Achten Sie darauf, dass sich die Texteingabemarke in der untersten Zeile befindet – die Tabelle wird nämlich genau an dieser Stelle eingefügt. 

Klicken Sie nun mit der Maus auf das Symbol für „Excel-Tabelle einfügen“. Es öffnet sich eine Tabellenvorschau, welche sie schon vom Einfügen einer „normalen“ Tabelle kennen. Mit der Maus markieren Sie die Zellen, die später in der richtigen Tabelle erscheinen sollen. Mit Klick auf die linke Maustaste wird die Tabelle eingefügt. Wir fügen eine Tabelle mit zwei Spalten und fünf Zeilen ein.

Es zeigt sich nun folgendes Bild:

[image: image5.png]Hallo-Weihnachtsmann!q
il

Hier kommt-nun-mein- Einkaufszettel —natiir
brauchel-Vielleicht kannst-duja-bei- deinem n
A B

1 o

SN N

i[> IpihTabeller /| 4] | [




Sie sehen die gewünschte Tabelle, außerdem Spaltenüberschriften (A und B) sowie Zeilenbeschriftungen (1-5). Sie sehen außerdem, dass sich die Menü- und Symbolleisten von Word verändert haben – es werden nun spezielle Excel-Befehle angezeigt. Sobald Sie wieder außerhalb der Excel-Tabelle auf’s Blatt klicken, verschwinden diese Spezialleisten wieder – außerdem sieht man nun nur noch die reine Tabelle mit 2 Spalten und 5 Zeilen.

Sobald Sie wieder mit einem Doppelklick auf die Excel-Tabelle klicken, befinden Sie sich wieder in Excel und können diese wieder bearbeiten.

Klicken Sie nun mit der Maus in die erste Zelle und tippen Sie dort ein „Bezeichnung“. Nun klicken Sie in die Zelle rechts daneben und tippen dort „Preis“ ein. 

Füllen Sie die Tabelle auf diese Weise folgendermaßen aus:
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Um diese Aufzählung zu erstellen, hätten wir auch eine „normale“ Word-Tabelle benutzen können – aber: Wir wollen noch automatisch den Gesamtpreis ausrechnen lassen! Dazu schreiben Sie in die Zelle „A5“ (in der Spalte A (also die erste) die 5. Zeile) „Gesamtpreis:“.

Nun müssen wir Excel noch sagen, dass in die Zelle „B5“ (rechts unten) der Gesamtpreis der drei Wünsche eingetragen werden soll.

Klicken Sie dazu auf diese Zelle (B5) und tippen Sie dort folgendes ein:

=Summe(B2:B4) Absatztaste zum Bestätigen
Diese „Formel“ gibt die Summe eines bestimmten „Zellbereichs“ zurück. Dieser Zellbereich wird durch den Ausdruck in der Klammer beschrieben: (B2:B4). Dieser Bereich geht von der Zelle B2 (hat den Inhalt 40000) bis zur Zelle B4 (Inhalt 2000)

Die Formel selbst heißt „=Summe“ – das Gleichheitszeichen am Anfang teilt Excel mit, dass es sich nicht um normalen Text, sondern um eine Formel handelt. Die obige Formel „=Summe(B2:B4)“ schreibt also die Summe des Bereiches B2:B4 in die Zelle, in der die Formel steht. Das Ergebnis stimmt!

Das Praktische daran ist: Wenn Sie den Preis für z.B. das neue Auto im Nachhinein ändern berechnet Excel automatisch die Gesamtsumme neu! Klicken Sie zum Abschluss einfach wieder mit Maus außerhalb des Tabellenbereichs.


