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Vorwort

Was ist Excel? 
Die Tabellenkalkulation Microsoft Excel 2007 ist Bestandteil des Programmpakets 
Microsoft Office 2007. Tabellenkalkulationsprogramme verwalten nicht nur ver-
schiedenste Daten in Form von Tabellen, sondern ermöglichen auch Berechnun-
gen aller Art, angefangen von einfachen Formeln bis hin zu komplexen 
statistischen und mathematischen Funktionen. Für die grafische Darstellung der 
Ergebnisse stellt Excel Werkzeuge zur Erstellung und Bearbeitung von Diagram-
men zur Verfügung. Darüber hinaus lassen sich mit Excel auch größere Daten-
mengen (Datenbanken) verwalten.

Die wichtigsten Excel-Einsatzbereiche im Überblick: 
Tabellen-Kalkulation

Eingabe und Bearbeitung von Tabellen, Berechnungen und Auswertungen 
Diagramme

Grafische Darstellung von Zahlen und Zusammenhängen 
Datenbanken
Verwalten umfangreicher Datenmengen, Listen 

An wen wendet sich dieses Buch? 
Dieses Buch ist als begleitende Schulungsunterlage konzipiert und vermittelt vor 
allem Excel-Einsteigern das nötige Grundlagenwissen, um die vielfältigen Mög-
lichkeiten dieses Programms im Alltag sicher und effizient einzusetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen? 
Die Schulungsunterlage setzt allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und 
Tastatur, sowie mit der Benutzeroberfläche des Windows-Betriebssystems voraus. 
Dazu gehört auch der Umgang mit Dateien und Ordnern. Sie sollten wissen, wie 
Sie Programme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste 
beherrschen, sowie Dateien speichern und wieder öffnen können.

Schreibweise
Befehle, Schaltflächen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren 
Unterscheidung in Kapitälchen gesetzt, Beispiel: Register START , Gruppe ZELLEN.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht für allgemeine und zusammenfassende In-
formationen.

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem 
Symbol gekennzeichnet. 

Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie beson-
dere Tipps für fortgeschrittene Benutzer. 

Bei diesem Symbol finden Sie kleine Übungsaufgaben einschließ-
lich einer Lösungsbeschreibung. 

Dieses Symbol warnt Sie vor möglichen Fehlern. 
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1. Die Excel Arbeitsumgebung 

In dieser Lektion lernen Sie... 
Arbeitsumgebung und Befehlseingabe 
Aufbau einer Excel-Arbeitsmappe 

Was Sie für diese Lektion wissen sollten: 
Grundlagen des Betriebssystems Windows (Vista oder XP) 
Texteingabe und –korrektur am Computer 

Nach dem Starten von Microsoft Excel 2007 wird ein Fenster geöffnet und Sie 
sehen die Benutzeroberfläche des Programms vor sich. Gleichzeitig finden Sie 
eine neue, leere Arbeitsmappe vor, in die Sie sofort Daten eingeben können. Be-
vor Sie mit der Bearbeitung beginnen, sollten Sie sich mit dem Aufbau einer Excel-
Tabelle und den wichtigsten Elementen der Arbeitsumgebung vertraut machen. 

1.1. Der Excel-Arbeitsbildschirm 

Fensterdarstellung

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthält den Namen des Programms und 
der Arbeitsmappe sowie ganz rechts die Schaltflächen zum Steuern der Fenster-
darstellung und zum Schließen des Fensters. 

Die Bedeutung der Symbole: 

Mit einem Mausklick auf das Symbol Schließen been-
den Sie Excel. Nicht gespeicherte Daten gehen dabei 
verloren, speichern Sie daher Ihre Eingaben.

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das 
gesamte Fenster zwischen beliebiger Fenstergröße 
(Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren). Maxi-
mieren bedeutet, die Größe des Fensters wird automa-
tisch an die Größe des Bildschirms angepasst.

Excel beenden 
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Mit dem Symbol Minimieren können Sie das geöffnete 
Fenster auf die Größe einer Schaltfläche in der 
Taskleiste reduzieren. Mit einem Mausklick auf die 
Schaltfläche stellen Sie das ursprüngliche Fenster 
wieder her, die Anwendung wird nicht geschlossen, 
Ihre Daten gehen dabei also nicht verloren. 

Unterhalb dieser Schaltflächen im Titel des Fensters finden Sie in Excel Symbole, 
über die Sie die Fensterdarstellung der geöffneten Arbeitsmappe steuern können 

Beispiel: Das Fenster der Arbeitsmappe verkleinern 

Bildlaufleisten
Die Bildlaufleisten am rechten und unteren Rand des Fensters verwenden Sie, um 
in der Tabelle den sichtbaren Bildschirmausschnitt zu verschieben, alternativ kön-
nen Sie dazu auch das Rad der Maus verwenden (Scrollen). 

Statuszeile
Am unteren Rand des Fensters befindet sich noch die Statuszeile. Sie zeigt den 
aktuellen Arbeitsstatus an und erlaubt über einen Schieberegler schnelles Zoo-
men der Tabellen. 

Die Multifunktionsleiste

Im Gegensatz zu früheren Versionen unterscheidet Excel 2007 nicht mehr zwi-
schen Menüzeile und Symbolleisten, die Befehlseingabe erfolgt über Befehls-
schaltflächen der Multifunktionsleiste unterhalb des Fenstertitels. 

Die Fenstergröße der 
Excel Arbeitsmappe 
können Sie unabhän-
gig vom Anwendungs-
fenster festlegen 

Scrollen: den sichtba-
ren Bildschirmaus-
schnitt verschieben 

Die Multifunktionsleis-
te fasst Aufgaben zu 
Gruppen zusammen 
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