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Abbildung 1: Vertikale Gliederung der Programmoberflache von Excel.

Die Programmoberflache von Excel unterteilt sich in die folgenden Bereiche (Abbildung 1):

In der Titelleiste werden Datei- und Programmname angezeigt. Die Titelleiste enthalt aulerdem Schalt-
flachen zum Abspeichern der Datei, zum Riickgangigmachen von Befehlen sowie zum Minimieren, Ma-
ximieren und Schlielen des Programmfensters.

Das Meniiband ist in verschiedene MenUs wie "Start" oder "Einfigen" gegliedert. Jedes Menl besteht
aus einer Vielzahl von Schaltflachen und Eingabefeldern, die dazu dienen, die Daten zu formatieren
und zu bearbeiten.

Die einzeilige Bearbeitungsleiste besteht vor allem aus einem Fenster, in das Zellinhalte eingegeben
oder in dem Zellinhalte bearbeitet werden kdnnen.



2 K. Eckhardt: Excel-Grundlagen

Im Arbeitsbereich lassen sich Daten und Texte eintragen, Berechnungen durchfiihren und Diagramme

erstellen. Er setzt sich aus einer Vielzahl von Zellen zusammen. Jede Zelle wird eindeutig durch ihre

Adresse identifiziert. Diese wird aus zwei Komponenten gebildet:

e Aus der Bezeichnung der Spalte, in welcher die Zelle steht. Dies ist ein Grof3buchstabe des lateini-
schen Alphabets.

e Aus der Bezeichnung der entsprechenden Zeile, einer natirlichen Zahl.

So tragt die obere linke Zelle beispielsweise die Adresse A1.

Die Statusleiste bietet unter anderem die Mdglichkeit, zwischen verschiedenen Ansichten des Arbeits-
bereichs zu wechseln und die AnzeigengréRe (den ,Zoomfaktor®) zu &ndern.

2 Berechnungen vornehmen

2.1 Formeln

Statt Text oder Zahlen kénnen die Tabellenzellen auch mathematische Ausdriicke bzw. Formeln ent-
halten. In diesem Fall muss der Zellinhalt durch ein Gleichheitszeichen eingeleitet werden.

Die Formeln kdnnen sich zusammensetzen aus

e Zahlen

¢ mathematischen Operatoren (fur die Grundrechenarten: +, —, * und /)

e Adressen von Zellen, deren Inhalte miteinander verrechnet werden sollen (Abbildung 2)
o vordefinierten Funktionen (Abbildung 3).
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SUMME | i X /' fx~ || =(F5-D5)/(E5-C5) v
A B c D E F c H J K L M a
1 |Daten eines Kédlbermastversuchs
2
3 |Tier|Geschlecht| Versuchsbeginn Versuchsende Gewichts-
4 Alter (d) Gewicht (kg)| Alter (d) Gewicht (kg)| zunahme (kg/d)
5[ 1 w 22| 51 131] 138|=(F5-D5)/(E5-C5) |
6 2 w 24 50 129 136
7] 3 m 19 55 128 144
8| 4 m 24 76 136 171
9| 5 m 23 60 135 165
10| 6 m 29 61 138 110
1| 7 w 27 57 136 170
12| 8 m 23 59 132 140
13 9 w 22 53 136 134
14| 10 w 20 55 134 104
15| 11 m 23 66 139 138
6] 12 w 23 54 139 128
17l 13 m 22 67 139 125 v
Daten 4 ; dEm »
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Abbildung 2: Eingabe einer Formel.

Im vorliegenden Beispiel wird die mittlere Gewichtszunahme im Versuchzeitraum berechnet, indem die
Differenz zwischen End- und Anfangsgewicht - den Inhalten der Zellen F5 und D5 - durch die Lange
des Versuchszeitraums geteilt wird.

Die Eingabe einer Formel wird abgeschlossen durch Driicken der Eingabetaste ( | ) oder Anklicken
einer anderen Zelle.
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Funktionsnamen werden grof3geschrieben. Argumente einer Funktion kdnnen Zahlenwerte, Zelladres-
sen und die logischen Aussagen WAHR und FALSCH sein. Die Argumente sind jeweils durch einen
Strichpunkt voneinander zu trennen. Als Funktionsargument kann auch ein Zellbereich angegeben wer-
den (Format: Anfangsadresse:Endadresse).

Im Beispiel wird die mittlere Gewichtszunahme in der Untersuchungsgruppe mithilfe der Funktion
MITTELWERT aus den Einzelwerten in den Zellen von G5 bis G40 berechnet.
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1 vt X o/ frv  =MITTELWERT(G5:G48) ~
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A B C D E F G H J K L M
1 Daten eines Kdlbermastversuchs
2

3 Tier|Geschlecht| Versuchsbeginn Versuchsende Gewichts- mittlere Gewichtszunahme

4| Alter (d) Gewicht (kg)|Alter (d) Gewicht (kg)| zunahme (kg/d) =MITTELWERT(G5:G40)|

5 1 w 22 51 131 138 0,80

6 2 w 24 50 129 136 0,82

703 m 19 55 128 144 0,82

s 4 m 24 76 136 171 0,85

9 5 m 23 60 135 165 0,94

10 6 m 29 61 138 110 0,45

" 7 w 27 57 136 170 1,04

12 8 m 23 59 132 140 0,74

13 9 w 22 53 136 134 0,71

14 10 w 20 55 134 104 0,43

15 11 m 23 66 139 138 0,62

16 12 w 23 54 139 128 0,64

171 13 m 22 67 139 125 0.50 v
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Abbildung 3: Eingabe einer Formel mit der in Excel vordefinierten Funktion MITTELWERT.

Funktionen kénnen miteinander kombiniert bzw. ineinander verschachtelt werden. Abbildung 4 zeigt
das Beispiel der Berechnung eines Mittelwerts unter Abfrage einer Bedingung mihilfe der Funktion
WENN. Die Funktion WENN dient dazu, in der Spalte B der Tabelle nach dem Kiirzel ,m* fir mannlich
zu suchen. Aus den zugehdrigen Werten in der Spalte G wird dann der Mittelwert gebildet.

G0 Automatisches Speichen @ ) 9 - S Kalbermastxlsx v £ Suchen - o X
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht — Automatisieren  Hilfe  Acrobat | = Kommentare |
i = 0 : % B
infugen Zellen  Bearbeiten Erstellen von PDF-Dateien  Erstellen von PDF-Dateien und
v m . > v und Freigeben von Links  Freigeben der Dateien iber Outlook
Zwischenablage N Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Add-Ins Adobe Acrobat ~
640 w1 X/ frv =MITTELWERT{WENN(B5:B40="m",G5:G40)) v
A B & D E F G H J K L M a
1 Daten eines Kédlbermastversuchs
2
3 |Tier|Geschlecht| Versuchsbeginn Versuchsende Gewichts- mittlere Gewichtszunahme:
4 Alter (d) Gewicht (kg)| Alter (d) Gewicht (kg)l zunahme (kg/d) 0,72 kg/d
5 1 w 22 51 131 138 0,80
6| 2 w 24 50 129 136 0,82 mittlere Gewichtszunahme mannliche Tiere:
7 | 3 m 19 55 128 144 0,82 =MITTELWE_RT(WENN(BS‘B40="m”;G5:G401)\
3 4 m 24 76 136 171 0,85
3, 5 m 23 60 135 165 0,94
10| 6 m 29 61 138 110 0,45
1n 7 w 27 57 136 170 1,04
12| 8 m 23 59 132 140 0,74
13| 9 w 22 53 136 134 0,71
14| 10 w 20 55 134 104 0,43
15 11 m 23 66 139 138 0,62
16 12 w 23 54 139 128 0,64
171 13 m 22 67 139 125 0.50 v
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Bearbeiten f?,BamErE'rE\hEN‘ Keine Probleme —_—

Abbildung 4: Kombination der Funktionen MITTELWERT und WENN.
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2.2 Kopieren einer Formel

e Zelle mit der zu kopierenden Formel anklicken

e Zellinhalt mit der Tastenkombination "Strg" + "C" in die Zwischenablage kopieren
e Zelle, in welche die Formel kopiert werden soll, anklicken

¢ Inhalt der Zwischenablage mit der Tastenkombination "Strg" + "V" einfligen

Die Zellbeziige werden dabei hinsichtlich der Spalten- und/oder der Zeilenkoordinate automatisch an-
gepasst. Soll dies verhindert werden, setzt man vor die entsprechende Koordinate das Zeichen $.

3 Speichern einer Datei und Beenden des Programms

Eine Mdglichkeit, die Datei zu speichern, besteht darin, in der Titelleiste diejenige Schaltflache anzukli-
cken, welche das veraltete Speichermedium namens Diskette darstellt (Abbildung 5). Eine andere Va-
riante ware, im Menu ,Datei“ die Option ,Speichern“ oder die Option ,Speichern unter zu wahlen. In
letzterem Fall lassen sich der Speicherort der Datei und ihr Name andern.
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110 Vi fx | =MITTELWERT(WENN(BS:B40="w";G5:648)) v
A B & D E F G H J K L M a
1 |Daten eines Kédlbermastversuchs
2
3 |Tier|Geschlecht| Versuchsbeginn Versuchsende Gewichts- mittlere Gewichtszunahme:
4 Alter (d) Gewicht (kg)| Alter (d) Gewicht (kg)| zunahme (kg/d) 0,72 kg/d
5|1 w 22 51 131 138 0,80
6| 2 w 24 50 129 136 0,82 mittlere Gewichtszunahme méannliche Tiere:
7 3 m 19 55 128 144 0,82 0,73 kg/d
3| 4 m 24 76 136 171 0,85
9| 5 m 23 60 135 165 0,94 mittlere Gewichtszunahme weibliche Tiere:
10| 6 m 29 61 138 110 0,45 0,71)kg/d
1| 7 w 27 57 136 170 1,04
12| 8 m 23 59 132 140 0,74
13| 9 w 22 53 136 134 0,71
14| 10 w 20 55 134 104 0,43
15| 11 m 23 66 139 138 0,62
18 12 w 23 54 139 128 0,64
171 13 m 22 67 139 125 0.50 v
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Abbildung 5: Speichern der Datei.

Zum Beenden und Schliefen des Programms kann die Schaltflache mit dem x in der rechten oberen
Ecke des Programmfensters angeklickt werden. Sollten Anderungen an der Datei vorgenommen, die
Datei aber noch nicht abgespeichert worden sein, wird man darauf hingewiesen und kann die Speiche-
rung nachholen.



