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Microsoft Office Excel 2007 – die Möglichkeiten 

Neues in Microsoft Office Excel 2007 

Vorbemerkungen zum Prinzip der Tabellenkalkulation 



Beispiel 

 A B C D E F 

= 45 + 25 + 31 

1       
2   45    

3   25    

4   31    

5       

6       

= C2 + C3 + C4 

Überschriften, Bezeichnungen, Erläuterungen, ... 

Zahlen, die nicht das Ergebnis einer Berechnung sind, sondern 

die direkt als Zahlenwerte (Messwerte, Umsätze...) eingetragen 

werden. 

Rechenanweisungen, deren Ergebnis wiederum Werte oder 

Texte sind 

Microsoft Office Excel 2007 starten und beenden 



Die Arbeitsumgebung von Excel 2007 

Die Multifunktionsleiste 

Multifunktionsleiste mit Registern 

Bearbeitungsleiste 

Statusleiste Auswahl der Arbeitsansicht Zoom 

Bild- 

lauf- 

leisten 

Tabellenblatt 

Arbeitsbereich 

Office- 

Schalt- 

fläche 



Die Standardregister in Microsoft Office Excel 2007 

 

 

 

Register Befehlsschaltfläche 

Befehlsgruppen 

Office-Schaltfläche 



 

 

 

 

 

Programmregister 

Kontextsensitive Register 



Minimieren der Multifunktionsleiste 

Tipp 

Arbeiten mit dem Kontextmenü 

Beispiel 

weitere Arbeitsansichten in Microsoft Office Excel 2007 



Hinweis 

Die Office-Schaltfläche 



Hinweis 

Hinweis 

Die Statusleiste 



Die Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Hinweis 

Die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2007 



Neu: Office-Diagnose 

 

 

 

 

Empfohlene Einstellungen für ein effektives Arbeiten 

Anpassen der Arbeitsumgebung 



Tipp 

Anpassen der Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Normal 

Seitenlayout Seitenumbruch 

Schaltfläche zum Öffnen des Dialogfeldes „Zoom“ 

Zoom-Schnelleinstellung 



Hinweis 

Symbol Befehl aus Liste … 

Anpassen ausgewählter Grundeinstellungen 

 

 



Grundlegende Arbeiten in Excel 2007 

Dateioperationen 

Erstellen einer neuen Excel-Arbeitsmappe 



C:\Program Files\Microsoft 

Office\Templates\1031

C:\Users\%username%\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Hinweis 

Öffnen einer Excel-Arbeitsmappe 



Tipp 

Speichern von Arbeitsmappen – die Speicherformate 

Dateiformat Erweiterung Beschreibung 

Hinweis 



Hinweis 

Speichern von Arbeitsmappen – die Ausführung 

Hinweis 



Tipp 

Hinweis 

Hinweis 



Eigenschaften der Arbeitsmappen-Datei einstellen 

Anpassen der Arbeitsmappe 

Das Arbeitsblatt-Register 



Sortieren der Tabellenblätter einer Arbeitsmappe 

Tipp 

Löschen, Einfügen, Aus- und Einblenden von Tabellenblättern 

Hinweis 



Hinweis 

Anordnen mehrerer Tabellenblätter 

Beispiel 



Hinweis 

Anpassen des Tabellenblattes 

Navigation im Tabellenblatt 



Taste bzw. Tasten-
kombination 

Funktion 

Markieren mehrerer Zellen 

Hinweis 

Hinweis 



Markieren ganzer Zeilen oder Spalten 

Beispiel 

Hinweis 

Einstellen von Spaltenbreite und Zeilenhöhe 



Tipp 

Aus- und Einblenden von Spalten bzw. Zeilen 

Hinweis 



Löschen und Einfügen von Spalten bzw. Zeilen 

Hinweis 

Teilen und Fixieren der Arbeitsansicht eines Tabellenblattes 

Vorbereiten des Tabellenblattes für den Druck 



Hinweis 

 

 

 

 

 



Hinweis 

Kopf- und Fußzeilen gestalten 



Hinweis 



Skalieren des Ausdrucks 

Tipp 

Ausdrucken von Formeln 



Hinweis 

Daten in Tabellenzellen eingeben und bearbeiten 



Datentypen in Microsoft Office Excel 2007 

 

 

 

Beispiel 

Beispiel Eingabe Ergebnis Ursache 



Hinweis 

Daten eingeben und bearbeiten 





Tipp 

Hinweis 





Hinweis 

Besonderheiten bei der Eingabe von Daten 

Eingabe Ergebnis Beschreibung mögliche Abhilfe 



Tabellenzellen formatieren 

Hinweis 

Zellformate

Zahlenformate

Zahl

Währung

Datum und Zeit

Prozent

Bruch

wissenschaftlich 

Text

Ausrichtung
horizontal und Vertikal

Zellen verbinden

Schrift

Schriftart

Schriftgrad und Schriftstil

Schriftfarbe

Rahmen
Rahmenart

Strichstärke und -farbe

Muster
Füllfarbe

Füllmuster

Schutz
gesperrt

Inhalte ausblenden



Hinweis 

Besonderheit: Zahlenformate 

Beispiel 



Format Anzeige Erläuterung 

Arbeiten mit kalendarischen Daten der – Excel-Kalender 



Datum interner Wert des Excel-Kalenders 

Hinweis 

Code Anzeige Erläuterung 

Beispiel 



Code Anzeige Erläuterung 

Hinweis 

Tipp 

Tipp 



Beispiel 

Berechnungen durchführen 

Formeln und Funktionen 

=A1+A2 

Operator Beschreibung 



Rang Operator Beschreibung 

Hinweis 

Beispiel 

Effektive Verwendung von Zellbezügen in Formeln 

Beispiel 

Hinweis 



Relative Zellbezüge 

Beispiel 

Beispiel 

=C3+D3

E3

="zwei Zellen links"+"eine Zelle links"

=C4+D4

E4

="zwei Zellen links"+"eine Zelle links" 

[Spaltennummer] [Zei-

lennummer]



Kopieren von Formeln durch Ausfüllen 

Absolute Zellbezüge 

Beispiel 



Beispiel 

Gemischte Bezüge 

Beispiel 



Funktionen in Microsoft Office Excel 2007 

Hinweis 

=NAME_DER_FUNKTION(ARGUMENT) 

Beispiel 

Hinweis 

 =PI()



Bereiche eines Tabellenblattes 

Beispiel 

=SUMME(B1:B365) 

Verwenden von Funktionen 





effektive Arbeitstechniken 

Die AutoAusfüllen-Funktion 

Beispiel 

Hinweis 



Beispiel 

AutoAusfüllen von Zahlenwerten und Datumsangaben 

Beispiel 



Tipp 

Beispiel 

Beispiel 

Benutzerdefinierte Reihen 



Hinweis 

Auto-Funktionen 



AutoSumme 

 

 

 

Hinweis 

 

 

 

Hinweis 



Erstellung komplexer Formulare 

Vorüberlegungen: Konzeption des Formulars 

 

 

 

 



Hinweis 

Hinweis 



 

 

Verknüpfen von Daten 

Hinweis 

=tabellenblattname!Zellbezug



Überprüfen von Daten während der Eingabe 

 

 

 

 

 

 

 





Hinweis 

Hinweis 



Zelle Funktion Bemerkung 

Bedingte Zell-Formatierung mit Formel als Bedingung 



 

 

 

=UND(NICHT(ISTLEER(tag));ODER(ISTLEER(einnahmebetrag);ISTLEER(ausgabebetrag))) 





Rang Formel 
=UND(NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER($L5))) 

=UND(NICHT(ISTLEER($K5));NICHT(ISTLEER($J5))) 

=UND(NICHT(ISTLEER($I5));NICHT(ISTLEER($L5))) 

=UND(ISTLEER($G5);ODER(NICHT(ISTLEER($I5));NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER($K5));NICHT(ISTLEER($L5)))) 

=UND(NICHT(ISTLEER($G5));ISTLEER($J5);ISTLEER($L5)) 

Tipp 



Schutz von Daten in Tabellenblättern und Arbeitsmappen 



Zellen sperren und Formeln ausblenden 

Tabellenblatt schützen 



Arbeitsmappe schützen 



Tipp 

 

 

 

Makros 



Aufzeichnen eines Makros mit dem Makrorecorder 

Hinweis 

Tipp 

 

 

 

 

 



Hinweis 



Aufbereiten und Darstellen statistischer Daten 

Bedingte Formate für eine übersichtliche Darstellung 

Beispiel 





Verwendung von Datenbalken, Farbskalen und Symbolen 

Beispiel 



Diagramme zur Darstellung von Daten verwenden 

Ein Diagramm in ein Tabellenblatt einfügen 

Hinweis 



Das Diagramm grundlegend gestalten 



Details der Diagrammgestaltung 

Sekundäre Achsen verwenden 



Verbunddiagramme 

Beispiel 



wissenschaftliche und technische Diagramme 

Beispiel 





Diagramme für Präsentationszwecke 

Beispiel 

Datenbanken 



Datenlisten als Tabellen 





Filtern von Daten in einer Tabelle 

Beispiel 



Sortieren von Daten 



Umfangreiche Datenlisten verwalten 

AutoVorschlagsfunktion verwenden 



Gliederungen und Teilergebnisse 

Beispiel 





Anhang: ausgewählte Funktionen 

Häufig verwendete Funktionen 

SUMME 

SUMME(Zahl1;Zahl2; ...)

 

Hinweis 

 

 

 

Beispiel 



MITTELWERT 

MITTELWERT(Zahl1;[Zahl2];...)

 

 

Hinweis 

 

 

 

 

 

 

ANZAHL 

ANZAHL(Wert1;[Wert2];...) 

 

 

 

Hinweis 

 

 



 

 

 

 

MAX 

MAX(Zahl1;Zahl2;...)

 

Hinweis 

 

 

 

 

 

 

MIN 

MAX(Zahl1;Zahl2;...)

 

Hinweis 

 



WENN 

WENN(Prüfung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinweis 

 

 

 



Beispiel 



Logische Funktionen 

UND 

UND(Wahrheitswert1;[Wahrheitswert2]; ...)

 

 

Hinweis 

 

 

 

ODER 

ODER(Wahrheitswert1;Wahrheitswert2;...)

 

Hinweis 

 

 

 

 



NICHT 

NICHT(Wahrheitswert)

 

Hinweis 

 

Mathematik und Trigonometrie 

SUMMEWENN() 

SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterien;[Summe_Bereich])

 

 

 

Hinweis 

 

 



Beispiel 



Informationsfunktionen 

IST-Funktionen 

ISTLEER(Wert) 

 ISTFEHL(Wert) 

 ISTFEHLER(Wert) 

 ISTLOG(Wert) 

 ISTNV(Wert) 

 ISTKTEXT(Wert) 

 ISTZAHL(Wert) 

 ISTBEZUG(Wert) 

 ISTTEXT(Wert) 

 



Hinweis 

 

 

Datumsfunktionen 

DATUM 

DATUM(Jahr;Monat;Tag)

 

 

 

 

 

 

 



Hinweis 

 

 

 

 

 

Beispiel 



HEUTE 

HEUTE()

 

Beispiel 

JETZT 

JETZT()

 



WOCHENTAG 

WOCHENTAG(Zahl;Typ)

 

 

o 

o 

o 

Beispiel 

KALENDERWOCHE 

Hinweis 



KALENDERWOCHE(Datum;Rückgabe)

 

 

o 

o 

MONAT 

MONAT(Zahl)

Tag 

Tag(Zahl)

Verweisfunktionen 

Hinweis 

SVERWEIS 



SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

 

 

 

 

Hinweis 

 

 



Hinweis 

Beispiel 



Beispiel 

Textfunktionen 

TEXT 

TEXT(Wert;Textformat)

 



 

VERKETTEN 

VERKETTEN (Text1;Text2; ...)

 

Hinweis 

Beispiel 


