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1 Was kann EXCEL? 

1.1 Einführung 
�
������ �	�
��
�������� ��������������� �������� ������ � ���� ������� ���� ������� ���� ���	��� ���
������  ������ !����������������� ���� ���� ������������ ��� "������	�� ����� �����	� �������##���
 ����� ������ ���������� ���#��������$������ 
%������ �� ���� 
���� ���� ���	���������	� ������
���� ��&���� '�������� $������� 
�$
�	� ���� ���� '��	��� 
 �������������� ���� $�����������	��
�����(����������������'
		������
�$����������� ���� ���		��
�	
�	���
��#�
�������)*�+�
���,		���������-�������� ���
 �������������������������	��$����������������		��� ��������
��������,��������.�#���'
��
	����������$���������/
����	�0��������	���
%������� ��1�	���������������2
���	��������	���
����� !��� ���� -����� '��
�,#��� $������� ���� ��	������ � ��� *
�#����� �,�� 3����  ��� *
�#�����


�����	�
���������������		��
�	
�	���
��#�
������$ �����(���)*�+����������	������3�����
�������������������	���	�
��
���������#�
���������� ����4��������������������
�

1.2 Leistungsmerkmale 
�
 ���5�	
�	���
��#�
�������)*�+��������������������� �����	��#	����������'������������������
���$���������������������2��
��
����������		��	
��� ����/��
�,#�����������#��������� ���
��������������%�	���������
����.�
�	�������� ������ ������������������� �������
������
�#��������������
�
!��� ���� +%����� 
�������������� 3��������������
���� , ����������� ��	��� ����� �)*�+� ��(�� ����
�
	�������������
����������
	������������������$��� ���
���6�
�
· � !����
��'���	������
· � (�	������	7����
· � ������	����'
��2������������
�����������
· � �����		����'
��8�'������
��������2������������#	�� ���
· �  ��

�����������'
��-�����	��
· �  �����,������'�������������5�	
�	���
��������-���$ ����$����/���	������
· � ������	����'
��+����
�����������
· � +
���������������
· � ������	��������
#����	���(����		������
· � /
�������'
������������.�
���������������
· � /�����	�������������
· � /
����	�'���	������
· � 5
����������������	7������$��
�
!���� ����� ��� ����	����9$�����������	������(������� � ��� �)*�+���������� ���� /��	���	� 

��
#	�&��� ���������������2��
��
���� ������������3
���� ���� ��� ����� ��(�� �,�� ���� !�������� '
��
:�����������!��$��������������������� �����		������ �2��	��������������������		��������
��������3���	���
������'�����
�
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2 Starten von EXCEL 
�
8������.��&�������������������/�����������$�������� ��������������)*�+���������	����6�
�
¨  Start, Programme, Microsoft Office, Microsoft EXCEL 
¨  Start, Dokumente, gewünschte Datei mit der Endung XLS anklicken –EXCEL 

startet und öffnet sofort diese Arbeitsmappe 
¨  Doppelklick auf das Symbol (falls auf dem Desktop vorhanden) 
�

3 Bildschirmaufbau 
�

�
�
"��������3�������'
���&��	���������������	������!�� �����	����� ������!�������	��������$�������
3���������������������� ���3#�	����$����������(���� ������<!��������!!�����!���(!�����(�������8/�
=�>�;�3#�	���?���������	����������	����<@�����;���; ?���
�������������2,���������		��
�����	�
�
� ����� ����������� 3#�	���9���	���� 
���� (���������9 ���	��

�������
�� ���������� $���
�����  �����8��
�����
�� ����������� ���� �	�� ��		����� �������  ��� ��		�� ��� ���� 
������ 	��
���
3#�	��� ���� �������#�������� ���� ��		����������� !@�� � ��� ��		�� ��������� !>�� ���� ���� ��		��
�������� (@��8�� ����� ��		�� ���� !�������	������ 
%���� � ���	���� ��	�������� ��&�� 
����2
���	��
������������$��������
�

4 Online-Hilfe-System 
�

37���� ��
�7��
	�

����	���	��
����  �����
�����
�

2������� ����
3���	��	�����
'��
	�������

����������	�����
����		����������
�����	������		���

/
	 	��	� �

!�$� � �����
��������

:��,	������ 9�
(����	����	��

37� �
	 �
	�������

3��������	� �

4
		��	
������
������������
��������2����
��������

(����� ��
��������	��

�� �	�� �

(	����� �
�������

3#�	��� �
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2�,����
�����#�����$������3���������&��	�2��
��
��� ��%�������'
������3��������������������
$�������$����������
��
�������3���
%��������������� ��� /�!����	������������������������!��
���������%����
�����������	������	�����
�

4.1 Das Hilfe-Menü 
�
3���
%������������	�� '
���)*�+�8��
�����
�������
	� �������� ��
�������
��������!������
�����)*�+����
�������5	��
���3��������������������� ����������2������������ �B���������:��
�,���	���
�
�
 
Microsoft EXCEL-Hilfe        
<F1> 

C-����%������3������BC��� ���1�	���!�����������	��� �
������8�� ��	
��
���$����������
��'��1�	��������
�� ���
�����	��D���� 
���� ����� ��$,������� !
��
�� �	�����
������,����$������

 
Inhalt und Index 

37������������ 3����� ��� ������ �&��	�(������9(����	�
��$�� ,���� ����8���	��'���������� �<����������?�8���& �
<�	#���������?� 
���� 3����� � <3������������ ��������?�
�%�	����

 
Direkthilfe  <Umschalt>+<F1>  


���� ���� ����37��
	�  ���
���	��� 
	��
����E����� ���� ��
���:����������������
D���2�������������
:��� �������2������������ � ���� ���� ��� ��	��������� ��
	������ ���� �&��	�(�	��������� 
	��
���� ��� ������� ��
	������$��������1�	��������������������

�

4.2 Arbeiten mit dem Hilfe-Assistenten 
�
 ��� !����������� 
%����� ���� �
���	�� 2������ ���		���� -����
����!�����������������������,�������5	��
���������: ��������
�����������������:��,�0��
		�������������
��'������ �����������
�����	������:��,��
�
������������!�������3���
%���� �������
8���� 2����� ��������� ���� ���� F3�����G� 
	��
����  ���
!����������������8��������������� '������������+%��� �������
<���� ����	���� ������ ������ #������ 0� ���	��D	���� ���� ����
*
�#����� �������?�� (�������� 3���� ����� ���� +����� �'� ����		�
������ 

�#	���� ��������		�� $���� 0� 3��� �,����� ����� � ���
F3������������G�
����F3�����'
����������G��	������� �
�
(���� 3������ ���� F5�����'����� �������G�� H�� ��������� ������� $�	���� 2
������������� �����
3#�������� ��� �&��	� ��I�2
����� '��	
���� ������� 
%��� �� ���� 2����� ����#��	�$����� 	�����6�
F-��� 
���� ���� �����  ����� ��� �	���� �&��	�2
����� �#�� �����BG�"��� �,������3���F2
�������
�����������:��
��	����������� ������$���	���������� ��,����������$�����G����$��	����
8��������������������:��,�$,�����3���������F-
����� ��%������3���1�	��BG�F:���
�
����&��	�
��I9J��!��������##�G���
	��
�������������������	��� �3����������������!��$
����
:������	������������'
		����������������������3���� ���������������3����$
����������������
�

5 Dateneingabe 
�
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8�� ����� ��		�� 
%�����3��� ��	�������8��
�����
���� �� �������0� ��&��� ���	����2
���	���  �����
 ������������������$��	�������������#������������		 ������(�����������	�������
�
������� �
���������		��� ������������������4�����������	��D�� ��
��������	��
���*���
��
����:���������������������		 ��������������$�����	��
�
L������� �
����������		��
	��
���������	��D�����������(������� �������	��
	��
������� ���������������
 
##�	
	��
�����������		�����D��������
���L�������� ���������		��
�

6 Abspeichern der Arbeitsmappe als Datei 
�

6.1 Wenn Sie die Arbeitsmappe das 1. mal abspeicher n 
�
!		������		���	������������!��������##��$���������� ����������������)*�+� ����������#���
�������
-��	���3���� ���� �����3#������������� ��
-����3�������� ����������������:�	��#��������0����� �
		�����������������!������8�����!��
����� ����� ���������� ���� ������ �������������  ��	
��
 &��-
		���3��� ����� �������� � �&�����������
 �������������	������������������������"������#���� ������,�����3���������F ����G�0�F3#���
�����G��F ����G�0�F3#����������������G�$��	�����
�
�

Form der Datei-Anzeige

Einen neuen Ordner erstellen

Laufwerk und
Ordner  einstellen

Eine Verzeichnisebene nach oben

�
�
�
1������$������3��� ����������������3�������
������' 
���&��	��#��������$
		����3����,�����
�������������������������#����������M������0������� ���������2���#	��������"���$��
�
����

������ ��
�����0�$�����	������� ���
��������� �37��
	��������3������������������%������
M����������� 
##�	
	��
��������������� �8�
���%�������������������	���������M��������
�
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-�����	���������		�����'��������3����$����3�������F 3#������� �
�� G�
	��
�������
	�##�����������:��,����������
���		� ��%�����
����/��������������
���������(��������3������������ �������$��	��

�������M������ ����������$������� -
		���3��� ��� ���� ��M���
���� ���� ���� �	������� /����������������$�����	��� �,� ����3���
�����������������,�����
��������M������
	��
���0��� ��������
$����������������������	������M�����������������
-
		��� 3��� ����#��	�$����� �����  ����� ����  ��
����� � #���������

	��
���3������������������� ��
������7��
	��
�

8��2�	�� �����������,�����3���������"������,������� &��	� 

������'���������(����������
�����3
������������0���������*
�#��������
��������� ������	��$����0�
%�����3�����	�����
���"�����'��������� ����������)+3��,���&��	� ������ �$����'
���&��	�����������D���'���
�������5
���
		������3��� ����  �����7#������� ���� ��� ����3���8��� �����������		��� ����5	��
�
����F3#�������G�	����������3����������� ����������
�

6.2 Wenn die Arbeitsmappe bereits existiert und Änd erungen 
abgespeichert werden sollen 

�
-����3��� ���� �������� ������������ ����		��� ���8����� !��������##��< ����?��������� 
���� ���
������� ������� $������ 3��� ������ �,�� �#������ �$��
�� � #�������� $
		���� -��	��� 3��� �������

F ���� G� 0� F3#������� G� 
���� 
	��
��� 3��� ���� ���� �37��
	��  ��� �	�����  ����'����
�� $����
������,��������������
�

6.3 Speichern unter einem anderen Dateityp 
�
!�D��� ��� ������� ��������2
����� 
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�

7 Laden/Öffnen einer Datei 
�
-���� 3��� �����  ����� ���#�������� ������� $������ 3��� � ��� �#����� ����� $������ 	����� $
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8��������������2�		���$������3�������� �����%������ $
		������������3��������
,��	������������
���� �������  ���+����� ������	����� ������������� ���� ���$������ �	�� '
�	������� �������� ���F ��
��� G�:��,���������������
%�����������!�
	��
��������		 ���	�����$�������
�

8 Markieren von Zellen 
�
-����3���L���������� ��� ����  ����� 
����2
����������� �� ��� ���� ����		�� '
��������$
	�
	�����,�����3����������������������		���'
��������
 ������������
�������������,������ ���������
������������(�� ����������.�'
�����		���
���������� �!��$��������������		��$�������
		����

8.1 Eine Zelle 
�
5	��
���3������������		��� �����		��$���������
##�	 �������������<���������$�������'
����
�
���?������������������
������

8.2 Mehrere nebeneinanderliegende Zellen 
�
-
		��� 3��� �������� ��		��� ���
������� ���� ���������� ������ 
	��
��� 3��� �������� ��� �����
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����:����� ��������������������(�������������3���
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�������$
		���� ������
���������		���$�������� �$������'�����������D���������������		���
��������3������
������������

8.3 Mehrere nicht nebeneinanderliegende Zellen 
�
H�������������������������(��������������
�������
	 ��
���<����������?�3�������������
�����������2�	���������3������
������$
		����1�	��� �3�������������O3���O3���O3���O3���PPPP�����������,�
���

8.4 Eine Spalte 
�
�����3#�	���
%�����3��������		����
�������������3�� ���������:������������3#�	���

#��
	��
�
����

8.5 Eine Zeile 
�
���	���	�����������������$���3#�	�������
������0��� ,�
���3���������	������������	��

#���

8.6 Die gesamte Tabelle 
�
 ���������������		����	�
�������3����������3������� ����2�	���$��������������	��������3#�	�
���
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	��
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9 Kopieren / Verschieben / Löschen von Daten 
�
5
����� ���������� ��������� ������ $������ '
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%����� 3��� ������ ��	������ 
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9.1 Kopieren 
�
¨  H��������(����������

#��������,�����3������������� ���������
�������-��	���3�������

F(��������� G�0�F5
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������+��������� �
���������5	��
���3��� ���� ���� :���� ��� ���� ��		��� ��� ���� ���
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		� ����  �����
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	��
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������ 
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������� (������� ��� ����� �����
3��		���,������-�����������������������
���� :���������� ���� 
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����������� 2��	�� �������� ������ 3���
$���������	���� '���������� ����
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�

9.2 Verschieben 
�
¨   ��� /����������� ���
��
������ ���	����$��� ���� 5
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���
�

9.3 Löschen 
�
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10 Ausfüllen einer Datenreihe 
�
������� 3��� ���� ���� :���� ���� ���� 
	�����
���$����� S������� ��� �������� �������� ��	�
	�������� �,�
���3��������	��
��:���������$����
���� ���� :���������� ���� 
	����� � T� $���� ����
�������3�����������������,�
����	��
���:���������
����� �����9
����� ������9	��
�� ��� ����
���������������		�����
�
(����!���,		��������� ����������<���	��
����3#�	��? ����������������� �������������������
���������		����������� ��������'������������
�
Zahlen   Zahl bleibt gleich oder zählt bei ganzen Zahlen weiter 
Texte    Text wird 1 zu 1 kopiert 
Datum   wird um 1 Tag geändert 
Uhrzeit   wird um 1 Stunde geändert 
Formel     Zellbezug wird geändert 
Funktionen   Funktion bleibt erhalten aber Zellbezug ändert sich 
vordefinierte Datenliste  Reihe wird fortgesetzt 
 

10.1.1 AutoReihen 
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11 Formatieren von Daten 
�
3��� 
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11.1 Formate 
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11.2 Text und Zahlen 
�

��&���������	���'����	�����������������������
��� '������������8��� ���� ��&�� ��� ������ ��		�� ���
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11.3 Benutzerdefinierte Formate 
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12 Rechnen in Zellen 
�
(������ ������3��� ���� ���	��� 
���� ��&�� ��� ��		��� ��� ����������3�����
�������
%�����3������������������
�����������

�#	� &��4�������
���� �����������8�� ���� ��		�� ���������� ����� ���� ���� ������H�� �&��	�
��������	���� ����� ��� ����� (���������� ������,����� �
 		�� �,�����3���
���������������� = ����	������������	�����������
�������	���3��������� ������5	��
��������� �
37��
	���
�
�

Firma "Stoffi"
Rechnung

9 Ballen Baumwolle @ 10 = =A12*E12
50 Ballen Leinen @ 8 = =A13*E13
3 Ballen Seide @ 20 = =A14*E14

Betrag = =SUMME(G12:G14)
14% MwSt = =G16*0,14
Gesamtbetrag = =G16+G17 ���

9 Ballen Baumwolle @ 10,00€ = 90,00€
50 Ballen Leinen @ 8,00€ = 400,00€
3 Ballen Seide @ 20,00€ = 60,00€

Betrag = 550,00€
14% MwSt = 77,00€
Gesamtbetrag = 627,00€

�
�
� 2
���	�� � � Ergebnisse 

�

13 Bezüge und Verweise 
�
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%����� ������ ��		���,��� #��� 1���� ��������� 
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13.1 Bezüge  
�
�&��	� �������������� �$������� ��	���'����
���
	����� ���� ����������� (��,�����
3���������D��� $������ ��	���'�� (��,���
'��$�������  ���H����������� ������ �����
����� ����� 5
#������ '
�� 2
���	��
����	������
Q�����$��� ���	��� ���� ��&�� 
%�����3��� �����2
���	�� 
 
#������ ���� '������������ /
�� ����
������
������������������
�����H�����������6������� ��
������������

#������<'����������?��
�&��	�

#��������������������������#������2
���	��� 
������#���������������+����������2
���	�
��� (@� ����#��	�$����� F!@�U�@��G� ���� $���� ������ ��� ( >� 

#������ ������ �&��	� �������� F(@�U�
@��G���&��	� �������	�� ����2
���	� ������� �
�� �	��$,� ��� ���� ���D���F:�	��#	������� ���� ���	� ���
����2�	���$�������2�	��$������	��
������������@��G� �
�

13.2 Absolute Bezüge 
�
3
		����������������������	����!@�����@�����	��#	�� �����$��������,������3������������
	��
����(�����'��$�������!��
	����(��,���$������������� ���Y��������������	������� �����
����
����3#�	�����������	��
��������������
	���������
�
�
Y!@� 3#�	������
	�������	����	���'�
!Y@� 3#�	�����	���'�����	�����
	���
Y!Y@� 3#�	������
	�������	�����
	���
�
 ��� (���#��	� ���� ���� Q������� '������	�������
 ���2
���	� ���(�� ���� ���� �$�����	���'��(��,����
R��������� 	������ ���6� F:�	��#	������� ���� ���	��
����,��������2�	�� ������ ������������������ ,����
���� ������G� �����2
���	�$����� ����� �����*��



#������ !�� ������ 3���� ���� ����� ������� �����
������F*��U�*@G��,���� ���� ����� ������ ��� ����
��$,�������� ���������� ���	��D	���� ������ ����
:-3�� ��� (@�� H�� �������� ��� ��������� �,�����
(@� �	�� ���
	����� (����� ���
����� $�������
 ��� 2
���	� 	������ �����6� F:�	��#	������� ����
���	������,��������2�	������������������������(@��� ����G��
-����3���2
���	����������:��������������$���������� ����	���'��(��,������������3���
%��
���� ���� �������� ������3���O2�P� ��,�
���� (��� ������  ���
� ���� ������ ������$���� ���� (�����
�����������
�

13.3 Tabellenübergreifender Bezug in der gleichen A rbeitsmappe 
�
(������ ������ 3��� ������ ���� ��� ������ ����		�� ������� ����� ����� �&��	� ����� 
���� ����� ����
��������������������		���	����������������!�������� �-�����
��������� ����� !��������##��� �$������� �����	����
!�������	������� 
%����� 3��� ���� ���� (	�������������
$�����	��� 3
		��� ���� .	���� ������ ������������ ��� �		 ��
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(	������������������������
%�����3�����������.���	� ��������'
���������������
		����
�
3�	���'�������	����
%�����3��������(��,����$������� !�������	�������������		����/
��������	�
	��������������� ����� ����� ������ ���� FZG��������� ��� ������ ���� !�������	���������������
��������-
		���3�������#��	�$����������������		��F3 ����>G���������������������������		��*;�����
����		��F3����@G�������������,������3���F=3����@Z*; G�������������
3
		��� ���� (	��������+����������� 
���� ����������3
� ����������� �����	����� �,�����3��� ����
�$��������$������������1
��

�����<� ¢�?����������!	�
�����#��	�$����6��F=W3������>WZ*;G� �
�

13.4 Bezug zu Tabellen aus anderen Arbeitsmappen (D ateien) 
�
(���#��	�6�
�
= ‘a:\umsatz\[hosen.xls]jahr99‘!B2 
= [hemden.xls]jahr98!B2 
�
Q�����3���+���$��
�����M�����������
����$���������
 ���		��M�����������
������ ��� ��
�������������
����5	���������������3
�������������� �1
��

����������	��D���� ��� �����

�����������������������%������������
�

13.5 Einbinden von Tabellen aus anderen Arbeitsmapp en (Datei-
en) 

�
��������	������������ ����������(������
���� S��		��##�� <�������  ����=2������?� ������� �����	 ��D���� (����������� (	���� '��������
���9

#������$��	��������������!��������������	��## ��<�������2������?����������$��	���
��������5
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14 Arbeiten mit Namen statt mit Zelladressen 
�
3�������������������������������3������(��,�������� ����������5

����������������������3#�	�
����� ���� ���	��,������������� ��������� 
%������3��� 
 %����� ����� ����� ��	�������"����� �,��
��		��� 
���� ������ ��		��������� '���������R���� ����� � "����� 
%�����3��� ���� (�������� �����
�����		� ���������� ����2
���	�� ,��������	���� ��	���� � !�D������ 
%�����3��� ����,����5
��
��������<��(������:���$�������������?�������������
�
(���#��	 �
�

�
�

14.1 Namen vergeben 
�
H��������"��������'������������
������
3��� ��������� ���� ��		�� 
���� ���� (��������
���� 3��� '��$������ �%������� 4����� 3���
���� F����,���G� 0� F"����G� 0�
F2���	�������G� ����� ��� ���������� ���� �����
 ��	
��
&�� ��� ���� 3��� ������ "�����
'�������� 
%������ �&��	� '�������� ��������
8����� ������ ����'
		��� /
����	��� ���
���������
-
		��� 3��� ����� 5
�������� ������������
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�� �&��	�
'
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R���� ������  ��	
��
&� 
%����� 3��� ����� ��������	����
"�����'���������
����	%�������
1����� 3��� ��� 8����� ����		�� 3#�	����� ���� ���	��,����
���������� '��$�������
%�����3�������������������		� ����
����� ��� (��������� "����� ����$������� :��
������ 3���
����� ����(�������� ����3��� ���������$
		��� ������	�� D�
	���� ���� 3#�	����� 
���� ���	��,�������������� 4����� 3 ���
����F����,���G�0�F"����G�0�F�����		�����G������
�

14.2 Namen verwenden 
�
1�����3���"�����
����5
��������������������
%�����3 ������������2
���	��������$�����		���
�,��� '��$������� "������$��� ���� ���� ��		�������� (>6( @I� �����	�� �����+����� ���� !��������
����������������"����F!�������G�����$������$
������ �����
%������3����������3��������
�����������������F3����<(>6(@I?G������F3����<!����� ��?�'��$�������
�

14.3 Namen anwenden 
�
"��������������������'
������������2
���	��,������� �	������������	�����8������4���	�$���
����3��� "����� ����� ����� ������������ ��������8���� �� ��		�� ������� ���� ����3��� ������2
���	��
'��$������������� �����
%�����3����������
��������� �#������	�������������3���F����,��� G�
0�F"���� G�0�F!�$����� ���G����$��	����
�

14.4 Namen anzeigen 
�
�����+����� ���� ����	������ '
��8����� ������������"�� ��� ������	��D	���� ���� ��		��������� ���
��	���� 3���� $���� 3��� F����,��� G� 0� F"���� G� 0� F����,��� ���G� 0� F+����� ����,���G� ����������
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�

15 Arbeiten mit Funktionen 

15.1 Allgemeiner Funktionsaufbau 
�
3���	�����2��
��
��������&��	����������������	����� ��3�����������������3����������������
���� 2��
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funktionsname(argument1; argument2; argument3; ...) 
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15.2 Am häufigsten verwendet – die Summenfunktion 
�
 ���2��
��
�������3���$���������	������������������ ���%������$�������
���� ���� 3��������
��
�6� ���� �������� �		�� ���	��� ��� ������ '
�� 8�����
'
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%����� 3��� ���� ������ �����	������
-������������	�

�������
��������� �����	� 
%����� 3��� ���� 2��
��
�� '
�� 1���� �� ��������
����#��	�$����6� F=3����<@>X� @�X� KX� @JX� A?G� 
���� F=3����<!@X� !>X�
!�X� !�X� !�?G��  �� ��� �������� (���#��	� �		�� ���	��� �� � ������
������������������ (������� �������� 
%�����3��� ������ � ����� ������ ������� !�������� ����
���#��
������������	�
�F=3����<!@6!�?G��
3����		���������������������(���#��	�����������*��� 
�����������		���������	������!�����	����

��� ������� ���� ���� �8�
�� ����
	��
���� �&��	� ���
����� ���� ���
�������� � ��� (�������
!@6!��� -
		��� 3��� ������ ������� ���� 3����� ������ ���� ���� (�������� ����������� 
%����� 3���
�����������������������:�������
��������

15.3 Weitere einfache Funktionen 
�
2��
��
������� (������������ (���#��	� ���������
:8���+-�4�<(������?� :����	$����9� �����

��������
:8���+-�4�<(�6��?� ��>��

:8"<(������?� 5	��������-����� :8"<(�6�A?� @���
:!)<(������?�� Q�%D����� :!)<(�6�A?� @;AK�
4H" �"<-���X�3��		��?� 4���������������������

�����!����	�'
��3��		��X��
4H" �"<@II�>��X�>?� @II�>��

� � 4H" �"<@;��>��X��>?� @AI�
�

15.4 Wenn-Funktion 
�
:�������-����2��
��
��
%�����3���	
�������!�������� ����
2
��� $����������
���� ������,������ -���� ����
����������� ��������� ���������� ����� $���� ����� ������ ����
!
��
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 ���!����������-����2��
��
���������������D���

�#	 �����������	�����6�
�
=-���<.�,����X� ���^-���X�3
���^-���?�
�
8����������2�		�$,�������������������*>��	�
�	����� ��
�
=-���<!>�]��IX�(>�(>U�[X�(>�(>U�[?G�
�

15.5 Verschachteln von Funktionen 
�
2��
��
���� 
%����� ��	������ '����������	�� $������� E� ���� -���� 
���� $������ ������ �����
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�
%����������2��
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�

15.6 Funktions-Assistent 
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16 Seitengestaltung, Druckereinrichtung,  
Ausdrucken 

�

16.1 Seitenansicht 
�

�
(�'
��3������������		���������
�����
		����3������� ���3�������������$�����	����������������
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		������� 3��� ���������� ���� 3������������� ,���� F ����G� 0� F3������������G� 
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�8�
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����#�������
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���� G�
%�����3������������������������		����	��������
·  F�

�G�'����%D��������!��������
·  R����F+�7
�� G���	������3������������ ��	
������!�#����������!�� ��������
·  F4����� G� 	����� 3��� �����	���� '���������� :��� ���� :���� 
%��� �� 3��� ���� 4������ ������

�������'����������
�
·  F3�������������/
������ G��������3��� ��� ������!��������
����� ,���� ����3��� � �����		���


%������$����������������	����3������������
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		��
·  F3��	��D�� G�'��	���������3��������������
·  F1�	�� G�����������1�	�����
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�

16.2 Die Seite einrichten - Layoutgestaltung 
�

16.2.1 Papierformat 
�
 ��� +�7
��� ��	
�� ���������� 3���
,���� ���� 3���	��	����� ��� ����
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16.2.2 Seitenränder 
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16.2.3 Kopfzeile / Fußzeile 
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16.2.4 Tabelle 
�
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17 Symbole, Menüs, Einstellungen - EXCEL anpas-
sen 

�
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17.1 Symbolleisten 
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18 Erstellen von Diagrammen 
�
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18.1 In Schritten zum Diagramm 
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18.1.1 Schritt - Diagrammtyp auswählen  
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18.1.2 Schritt – Diagramm-Quelldaten zuordnen 
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18.1.3 Schritt- Diagrammoptionen einstellen 
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18.1.4 Schritt - Diagramm-Platzierung 
�
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18.2 Diagrammtypen 
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18.2.1 2D-Diagramme 
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18.2.2 3D-Diagramme 
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18.2.3 Diagramme zur Darstellung absoluter Werte 
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·  3��	����
·  +�������
�

18.2.4 Diagramme zur Darstellung von Verteilungen 
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19 Grafik und Text in den Tabellen 
�
!��� ������ �)*�+�����		���	���� 	������ ����� ������
� $ ��� ���� ���� (	���� ������ -M4 �
 

��������Q����
�������,����
����������	�������&�� �	����#	�����������
�

�
8���������(���#��	�$���������1�	�������37��
	����&� ��	� ������������������37��
		����� �����
��&���	��<�����
##�	����4�����	������
��������?���� ��������		��������,����!�D������$�����
����1�	�������!��
�
���� �����+������ ������+����������3#�����	�����
���������������
�
�
Q����
���$�����������
�$������� ������������������� ����'�������������������
�	���������
.
����
������������������
-��	���3�������:��,�����	�����,��� ����������Q����
 ��3���
%����������(�	�������
���������
*	�#����(�	��������,�����
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20 Tabellen als Objekte einfügen 
�
�&��	�����		���	������������	���)*�+�����		���	���� �������-
��� 

����������,�����$
����
����1�	�������/��
�,#��������� �������������
���	�� �����$�������
�
(������������ ��		��� ���
������� (��������� ��5
#����� �$��	���� ��� -
���$�����	��� .
����
��
��������,�����		�������&����
	��
����(��������� ��8���	�������,��� �����:���
�
����&��	�����	�
	���M���
� �����/��
�,#���� �$��	����
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�
Beispiel  für einen WORD-Brief verknüpft mit Daten und 
Diagramm aus einer EXCEL-Arbeitsmappe 

�

1���'��$�	�����
1�����	�������� ��

����H���������������3�����(��	��� �
�
�������	�
��
���
�
� �
�
��		�� �
	
����
� ���� ���� ��
���
�
�� ��
� ���� �������	 �
� ����� ��
�
�
	�
���������
	�
���	�
��
�

Jan. Feb. Mae. Apr. Mai Jun. Jul. Aug. Sep. Okt. Nov. Dez. Summe
Vorauszahlung 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 480

Lehmann Heiner 110 100 90 70 20 0 0 20 40 50 90 100 690 �
�

0

20

40

60

80

100

120

Jan. Feb. Mae. Apr. Mai Jun. Jul. Aug. Sep. Okt. Nov. Dez.

Vorauszahlung

Lehmann

�
�
���
�����
�������		����
� ������!�
����	
����
��"�� �#�
�
� 210 �$%&�
��������'�
	�( ����
��)*+,-�.�� �
�
�

21 EXCEL zum Kalkulieren 
�

21.1 Teilergebnisse 
�
 ���:��,�
	��� ���� �����	���������� ��������������	��������������Q�������������$������, ��
���� ���
������� ��������������3#�	����� :���
�
��� �&� �	� �,��� ���
�������� ���� ���	������������
	�������������������������������	�����������+������
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(���#��	6�����
		��������	�����������������:������� ��		������	����$������0�3���������'������
������-
���	�����<3#�	���_�?�#�
�1����
�
 ���!����������2�������F���	����������G��,��������� ��$����
	���'
����
�����$�����6�
�

�
�
H����� ���� ���	��� ���� ����<'
����� �
��������?�3���D� �9:���
���
���$���� �	�� ���	��������� ���
$��	������3���������S������������<_�?�������,����
�
�

�
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21.2 Gruppierung und Gliederung 
�
+�����������
����������	���
����3#�	�������������	� ������	��Q��##�����������Q	���������������
�
� �����3��� ����  ����� ��������������� 
%������ -����3 ��� 
�����Q	��������� �����		�� �������
$�����������������(����	������Q	��������������		���
8�� ������ .�'
������		��� 

��
	��������� ����		�� 
��� � ����		�� ���� ���	������������$������ ����
�������(����	��	������������5����
��������##������� ����������������	������������������
�	��������������		�����
�
H������!���	������������'������������
%������������ ����3����������
��������	�����(���#��	�
����(��������������S������������3��������:���
���
� �FQ�����$���@�G����'
���������
������!�������������(�	�����'
�����	������������� � ��3�����'
������_���������������
���
��� ���� ���	��@@�� ���  ����	���$��� ����3����9���	��� �������� ��� ���� ���	��@@������������ �����
	������ ����� ���� ���� 1�	��� ���� :��,�
	��� Q��##������ � ���� Q	�������� ��  ����	 � ����� 
����
����	�����������
�	�������������������		���$������� ����	������������������		�����
�
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21.3 Konsolidieren 
�
5
��
	�����������D��� �������������������	����� ���� ������������		���
����!��������##���
������������������
 ��������
	����������		��$������������������	����		 �������'
�������/��
�������������

��
�
	��������

�
�
-��	���3�����������������		���	����������	��D���� � ��� �����5
��
	������� ��
:��
������3���������������	����		���������������,�� �������		�������������
	��
���3���1���
���,��� ��!�D�������,�����3����
�������2��
��
������5
��
	� ������������	������8��(���#��	�
3���� �<����/��
�����������?��
�

3���
%������,��������� � ������� ��
�	���������������
	������T�����0�
5�����������	��
������	�������
����������

1����$���������� ����� 	�
	�����������@�>���������
�	�������
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�
�
 ���������������		��������������	������������		��� ��� ����	�����������������
%����������
����
������	������$�������
 ���3���������@��S�����	��<@@�����	�?������� ������� ���������������(���������������K���J��
����@I�����	����������������Q�$���������@��S�����	� ���������/��
��������������
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21.4 Pivot-Tabellen 
�
.�'
������		������������������!�������		����������� ��	���������������!��$����������� �����
����		��� �����		��� 
�����3��� ����� ���
������ ���	��� ���� ���� �������������  ��� ������F.�'
��
����		��G� ������ �&��	� ���� ����� ���������� ���� ������ �������� ��� ���������� :��� ���� 1�	���
2��
��
��
%�����3����������������������8��
�����
�� �����.�'
������		������������	�������
�
H����
�����������
	���������,���������������������� �����3��������������
	����������		���
 �������		��������	���������!�����		����$�	�����5�� ���$�	����Q��������
�����������
�
�
Kunde Artikel-Nr. Artikel Einzelpreis
Meier, Fritz 1123 Kühlschrank 599,00 DM 
Müller, Anton 111 Fernseher 989,00 DM 
Door, Alina 1012 Radio 49,00 DM   
Beker, H.-G. 999 Hifi-Anlage 878,00 DM 
Miklos, Minna 111 Fernseher 989,00 DM 
Tümmler,Bernhard 1012 Radio 49,00 DM   
Hansen,Gerold 1123 Kühlschrank 599,00 DM 
Müller, Anton 1123 Kühlschrank 599,00 DM 
Door, Alina 1012 Radio 49,00 DM   
Beker, H.-G. 999 Hifi-Anlage 878,00 DM 
Tümmler,Bernhard 111 Fernseher 989,00 DM 
Beker, H.-G. 1012 Radio 49,00 DM   
Hansen,Gerold 1123 Kühlschrank 599,00 DM �
�
H�������R������������,�����������	����$�	�����5���� �$���'��	�Q��������
�������������$���
'��	�Q�	��������,������������������
�������������.� '
������		��������		���	�������
�
�
-��	���3�������:��,�����	� ���� ����������.�'
������		� �� ������
��'������3�������.�'
��
����		���!����������� ��� ���������3����������  ���$�� ��������3������� ���� ���� �����������		���
����2�	�����

�
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�
�������3���2�	�����������������	�����3#�	������ ��� ���
����3���������������������+�7
���
����.�'
������		��������	������3���
%�����2�	������ ���������$,��������.�'
��
����		������������������!����	��D����
%�����3������ �����2�	�����	��	������
##�	
	��
����
���������	������$�������2�	�����������������������$ �������
		����
�
"������� 3��� ���� � ��$��	�� ������� ���������� ���� �������������		��� 8�� (���#��	� 
���� ����
��������_������	������$�	�����5�����$���'��	�!���
� 	�$�	�����5����
������
����������
�
Anzahl - Artikel Artikel     

Kunde Fernseher Hifi-Anlage Kühlschrank Radio Gesamtergebnis 

Beker, H.-G.  2  1 3 

Door, Alina    2 2 

Hansen,Gerold   2  2 

Meier, Fritz   1  1 

Miklos, Minna 1    1 

Müller, Anton 1  1  2 

Tümmler,Bernhard 1   1 2 

Gesamtergebnis 3 2 4 4 13 

�
!������	�����!�������-�����
%�����3��������.�'
���� ��		������1�	�������2�	����5���� ��!����

�	 �����3����������	#���� ������		����
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21.5 Szenario-Manager 
�
&�����
������Q�%D�������	������
7�������
������-������������	��
�
�
:�������3������
��:��������������8������)*�+�����#� �
��
��	���8��������������������	����
����������������������������Q����	����'������������ �!��������<3��������?��:���1�	�������
3��������� 
%����� (�������� �����		��$�������$�	���� � ��� '������������� ��		$�����<��
������
Q�%D��?����������������������������<����
�������-�� ��?��,�������!��������������	���
�
(���#��	 �
�
3
�
%�����3���,��������3������
�:�������������/���	 ����������		��������$�	�����(��
�8���
3#�������������������������	���������:���������(��� ����
%�����3�������������R���������,����
��������������Q��,���������������������	������3#��� �������������������		���	�������
�
3�������������!������
�#���	�'
���I�III��H4��(����� ��(��
���-�	��	����	����2������������
	����E
��������	�������E
��������	���������3������� ���������!����
���������
	���������������
��������� ���� (
���� ���������������3���$
		��� ���� '� ��	�������� ����$�	����� !����
�� �,��
3�����������������������������$�����
�
8������!�����������		���,�����3����		��(����������� �����2
���	��������	���������(���#��	�
�	�
�����5�#���	��	����������������E���<*A�=�(A�T�( A�U�*>?�������>�E��������������E������
��$��:���������(��������������,�����<2@@�=�2A���*�? ��
�

�
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-��	��� 3��� ������� �&���� � ���� 3������
�:������ ���� ���� ��� !������� $���� 3��� �
��� 
�����
3���������������������������
�
���1�����,��� �
�
Q�����3�������3������
�"������������!�����������'�� �������������		�������������������3���
����M5 ��8�����������2��������,�����3�������Q�%D�������'�� �������������		����,��������3���
����
������	������������<����������
�������������		 ����������?��-��	���3���M5 �
����1�����
�,���� �$����3���$�������3������������������$
		����
�

� �
�
�
-����3����		��3�����������������,����������
	��
��� 3�����������3���	��	�����(������ ��
3��� �,����� ������ ���������� ����	������ ��� $�	����� �� 		��� ���� !�����������		�� ���� ���������
<���� ����
������-���?�����������$����<���(���#��	� � ����� ���� !�����	����������� ����Q�	��
��	�������2@@?��!����	��D����-��	���3����
�������(� �������7#������������������������M5 ��
�
�

�
�
�
E�����������3������	����������$,�������R����������� ��	��������
%����	��������	��������������
����$
�	�����,����������$���������Q�	����������E
�� ������	���(��
�����	������
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Übersichtsbericht      

  Wilhelmstaler Friedrichstaler Johannestaler Joachimstaler 

      

Veränderbare 
Zellen: 

    

 $C$2 7,5% 7,0% 6,0% 8,0% 
 $C$3           500,00 

EUR 
          600,00 

EUR 
0           100,00 

EUR 
Ergebnis-
zellen: 

     

 $F$1
1 

     39.564,07 
EUR 

     38.723,88 
EUR 

     37.874,31 
EUR 

     40.714,67 
EUR 

�

21.6 Zielwertsuche  
�
Q�������$��������� ��������	$����<7?���
����������-�����<&?����������� ������
����������	�<7?�
�,����Z�
�
&�������
������Q�%D���$��������������
7�����
������-������
�
�
(���#��	 �
�
����� 2���	��� ������������� ���� �����
��������� !��
� � �� 
�������  ��� ��������� 1���	��� '���
	����� �,�� ����2��������K���II���  :��8������H3!�

�� ��� ����2��������Y����III��-���� ����
2�������� ��� ����H3!� ��
����� ���� �����  ������	���� '� ���������� �
� 

����� ���� ����5����
#�����'
��Y����III��
����[���������
		�<'
�� :�.��� �?�����@�[�H������������<'
�� :�
.����?�� ���2������

�����Y���III���
2,������2���	������		���������������2���������$�	�� ��� 
		��
������������	
���������2��������
����
���������H3!����
������������	��������� ������ 	���������#
���������
�
Q�����3����	�
��������
	������2
���	�����6�
�
.�������� :� � � (�U(��
��������
		���� :� � (;U�[�
H��������������� :� (;U@�[�
2��������� :� � � (�U�III�
���#�������� :� � 3H::�<(�6(K?�
�
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"��������(���������������M5�$�����������	$��������� '
����
�������������3�����9+%�����
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�
�
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21.7 Solver-Analyse 
�
[Aus der Online-Hilfe] 
 
Erkennen und Lösen eines Problems mit Hilfe von Sol ver 
 
@ Klicken Sie im Menü Extras  auf Solver . 
> Geben Sie im Feld Zielzelle  einen Zellbezug oder einen 

Namen für die Zielzelle ein. Die Zielzelle muss ein e For-
mel enthalten. 

�  Um für die Zielzelle den höchstmöglichen Wert zu de finie-
ren, klicken Sie auf Max . 
Um für die Zielzelle den kleinstmöglichen Wert zu d efi-
nieren, klicken Sie auf Min . 
Um für die Ziel zelle einen bestimmten Wert zu definieren, 
klicken Sie auf Wert , und geben Sie dann den entsprechen-
den Wert in das Feld ein. 

�� Geben Sie im Feld Veränderbare Zel len die Namen oder die 
Zellbezüge der ver änderbaren Zellen ein, und trennen Sie 
nicht angrenzende Bezüge durch Semikola ab. Die ver änder-
baren Zellen müssen sich unmittelbar oder mittelbar  auf  
die Ziel zelle beziehen. Sie können bis zu 200 veränderbare 
Zellen definieren. 
Wenn Solver die abhängigen Zellen auf der Basis der  Ziel-
zelle automatisch ermitteln soll, klicken Sie auf S chät-
zen. 

�� Geben Sie im Feld Nebenbedingungen  die anzuwendende Ne-
benbedingungen ein. �

�� Klicken Sie auf Lösen . �
;� Um die Ergebnisse in der Tabelle zu erhal ten, klicken Sie 

im Dialogfeld Ergebnis  auf Lösung verwenden . 
�

A� Um die ursprünglichen Werte wiederherzustellen, kli cken 
Sie auf Ausgangswerte  wiederherstellen. 
�

� �
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22 Wenn es um das Geld geht - finanzmathemati-
sche Funktionen 

�
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Festgeldsparen
Zinssatz [in %] Zins Zins 5
Laufzeit [in Jahren] Zzr Zinszahlungszeitraum 5
laufenden Einzahlungen Rmz regelmäßige Zahlungen 0
Anfangsbetrag Bw Barwert 30 000,00 DM   
Fälligkeit der Zinsen F Fälligkeit: 1=Jahresende 1
Endbetrag Zw Wert 38 288,45 DM

Zuwachssparen
Zinssatz [in %] Zins Zins 5
Laufzeit [in Monaten] Zzr Zinszahlungszeitraum 60
laufenden Einzahlungen Rmz regelmäßige Zahlungen 500,00 DM        
Anfangsbetrag Bw Barwert -  DM              
Fälligkeit der Zinsen F Fälligkeit: 1=Monatsende 1
Endbetrag Zw Wert 34 144,72 DM

Ermitteln Sie in Spalte F den Endbetrag für folgenden Fall: Ein Sparer zahlt 
einmalig 25.000,00 DM ein. Er läßt das Geld 3 Jahre mit einem Zinssatz von 
6,1% auf dem Konto  stehen.

Ermitteln Sie in Spalte F den Endbetrag für folgenden Fall: Ein Sparer zahlt 
monatlich 350,00 DM ein. Der Anfangsbetrag auf dem Konto soll 2500,00 DM 
betragen.Er spart auf diese Weise 2,5 Jahre mit einem Zinssatz von 3,5%.
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23 Datenbankfunktionen 
�
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23.1 Eingabemaske 
�
8������	�� ������ ����		�� 
%�����3��� ����� ��	���'��� ����	���� ����� �
���	� ���������� ������
3�������3���������
��������������	������		������		� ����������������##����
�
�
Name Vorname Straße PLZ Ort Anrede Sachbearbeiter  Aufträge  

Otto Hans Neuer Weg 5 23999 Nord Herr Krüger 5 

Busch Wilhelm Struwelpeterweg 3 44555 Schäre Herr Krüger 9 

Drinsten Hubertus Gardenweg 10 88999 Bayerndorf Herr Krüger 0 

Grotewohl Siegbert Jürgenskamp 2 34553 Nadenne Herr Lobert 5 

Roß Fredi Am Hof 4 33900 Westfälisch Herr Lobert 4 

Meyer Fritz Südstraße 4 49083 Osnabrück Herr Maler 3 

Grüner  Martha Bündnisallee 3 34900 Fischerdorf Frau Maler 4 
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23.2 Filter 
�
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23.3 Sortieren 
�
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Klicken Sie auf den 
Pfeil der Pull-
Down-Liste! 
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24 Datensicherheitsmaßnahmen 

24.1 Zellen/Formeln vor Änderungen schützen 
�
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24.2 Datei mit Kennwort öffnen 
�
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25 Spielchen gefällig? 

25.1 Excel 97 Flugsimulator 
�
3���$������ ��� 
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25.2 Starten 
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25.3 Bedienung mit der Maus 
�

linke Maustaste schneller  Maus vor Sinkflug 
rechte Maustaste langsamer  Maus zurück Steigflug 

   Maus nach rechts Flug nach rechts 
   Maus links Flug nach links 

�

25.4 Autorennen in EXCEL 2000 

·  N������3�������������	�����!��������##������&��	�>I II��
·  (����	�C ���� �!	��-���������#������� C�����,������
·   ��
��'������3��� ���� ��� �
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�� ����5
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��'����� ����
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������������&��	�>I II����?�%������3������������8�����
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��� ����/����
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·  Q�����3�����������(�	���������������������	��>III �
·  :��
������3����������	��>III �������:���
	��
���������	��
��������������	���
·  (�$�����3��������������������	��
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25.5 Bedienung 
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26 Stichwortverzeichnis 
�

A 

Abschnitt 31, 36 
Access 47 
Adressbuch 2 
Anklicken 10 
Ansicht 23, 26 
Anweisungen 52 
Artikel 40 
Assistenten 3, 7, 27, 28, 39 
Aufzählung 21 
Ausblenden 51 
Ausgabe 31 
Ausrichtung 23 
Ausschneiden 12 
Auswahlmöglichkeiten 24 
Auto 14, 43 

B 

Beenden 52 
Befehl 7, 36, 53 
Bilddatei 32 
Bildschirmaufbau 3, 6 
Bild-unten 53 

C 

Clipart 32 
Computer 5, 7, 9 
Cursor 8, 13, 21, 22, 49 
Cursortaste 54 

D 

Dateiformat 10 
Dateiname 18, 24 
Dateityp 3, 9, 10 
Dateitypen 10 
Dateiversion 10 
Datenart 13 
Datenbank 2, 47, 48 
Datenbanksystem 47 
Datenbereich 28 
Dateneingabe 3, 7 
Datenliste 13 
Datenmengen 27, 28 
Datenpunkte 31 
Datenquelle 48 
Datensätze 48, 49 
Datum 13, 14, 24 
deaktivieren 26, 49 
Desktop 6 
Dialogbox 8, 10, 19, 23 
Dialogfeld 45 
Diskette 8, 9 
Dokument 9 
Doppelklick 6, 8, 30 
Druckbereich 25 
Druckereinrichtung 4, 22 

E 

Effekt 16 
Eingabemaske 4, 48 
eingetippte 5 
eintippen 48 
Einzeldaten 36 
E-Mail 2 
Ende 11, 30, 40, 54 
Entf 12 
Excel-Datei 9, 17 
Excel-Tabelle 33, 53 
Explorer 53 
Extras 42, 45, 51 

F 

F1 7 
F10 54 
F11 41, 42 
F4 17 
F7 41 
Fax 2 
Feld 9, 11, 17, 45 
Feldnamen 40 
Fenster 18, 28, 35, 42, 51 
Festplatte 8 
Flugsimulator 4, 52 
Format 7, 10, 14, 15, 27, 50 
Formatierungen 7, 10 
Funktion 4, 7, 13, 21, 22, 37, 39, 46, 47, 49 
Fußzeile 24 

G 

Gehe zu 52 
Gitternetzlinien 29 
Grafik 4, 32 
Gruppe 36 

H 

Hilfe 3, 5, 7, 15, 23, 32, 33, 36, 39, 40, 41, 45, 50 
Hilfefenster 7 
Hilfefunktion 23 
Hochformat 23 
Homepage 2 

I 

Icon 21, 23 
Icons 8 
Index 7 
Inhaltsverzeichnis 7 
Inkrement 14 
Internet 2, 53 
Interpolation 31 
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K 

Kennwort 4, 51 
Kontextmenü 14, 26 
Kontrollkästchen 18, 26, 53 
Kopfzeile 24 

L 

Laden 3, 10 
Layout 23, 40 
Legende 29, 32 
links 12, 13, 17, 27, 53, 54 
Logo 53 
Löschen 3, 11, 12 
Lotus 10 

M 

Markierung 14, 27 
Mausklick 53 
Mauszeiger 7, 12, 13, 28 
Mehrwertsteuersatz 19 

N 

nebeneinanderliegende 3, 11 

O 

Objekt 33 

Ö 

Öffnen 3, 10, 51, 53 

O 

OK 42, 44, 52 
Online-Hilfe 3, 6, 45 
Ordner 8, 9, 18 

P 

Papierformat 23 
Positionsrahmen 32 
PowerPoint 2 
Programm 14 
Punkt 27, 31 

Q 

Querformat 23 

R 

Rechnen 3, 16 

Return 8 

S 

Schaltfläche 23, 42 
Schließen 23 
Schrittweite 13, 14 
Seitenansicht 4, 23 
Seitenumbruch 23 
Shift 22 
Sichern 9 
skalierbaren 32 
Sonderzeichen 9, 18 
Sortieren 4, 49, 50 
Speichern 3, 7, 8, 9, 10 
Spielchen 4, 52 
Standard 27 
Stichwortverzeichnis 55 
Strg 11, 12, 22, 52 
Suchen 7 
Symbol 6, 7, 8, 10, 16, 22, 52 
Symbolleiste 26, 27, 32 
Szenarien 41, 42 

T 

Tabellenkalkulationsprogramm 5 
Tabulator 8 
Tabulatortaste 52, 53 
Tag 13 
Tastenkombination 53 
Textfeld 32 

U 

Umrandung 30 
Umschalt 7, 52, 53 

V 

Verknüpfung 33 
Version 53 
Verzeichnis 2 
vordefiniert 24 
vordefinierte 13 
vorgedruckten 2 

W 

Windows 2, 26, 52 
Windows-Programm 26 
Word-Datei 2 
Word-Dokument 33 
WORD-Dokument 32 

Z 

Zellbereiche 19, 20, 37 
Zellbezüge 16, 20, 45 
Zoom 23 
zurück 25, 53 
zusammengefasst 40 
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