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Vorwort

Microsoft Excel ist der Rechenkünstler unter den Office-Anwendungen. Die Ein-
satzmöglichkeiten reichen aber noch weiter: angefangen von der Möglichkeit 
einfach Liste zu erstellen über die Organisation auch größerer Datenmengen 
in Tabellen bis hin zu Diagrammen. Für diese Aufgaben bringt Excel einen um-
fangreichen Katalog an Werkzeugen mit.

In diesem Buch gehen wir auf Programmfunktionen ein, die Sie im Alltag auch 
wirklich benötigen, egal ob Sie Excel privat, in Schule, Universität oder im Beruf 
einsetzen. Außerdem zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre Arbeit erleichtern, indem 
Sie Routineaufgaben und wiederkehrende Berechnungen mit Formeln und 
Funktionen lösen. Vielleicht können wir sogar etwas Begeisterung für Excel in 
Ihnen wecken.

Das Buch setzt keinerlei Vorwissen voraus und führt Einsteiger mit detaillierten 
Anleitungen, zahlreichen Bildern und Beispielen in das Arbeiten mit Excel ein. 
Von Excel-Nutzern, die bereits erste Erfahrungen mitbringen oder von einer äl-
teren Version auf Excel 2019 umsteigen möchten, kann es auch als Nachschla-
gewerk bei alltäglichen Aufgaben genutzt werden. 

Jedes Kapitel beginnt mit einer Übersicht der behandelten Inhalte und Sie 
sehen auf einen Blick, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Leicht nach-
vollziehbare Beispiele und detaillierte und bebilderte Schritt-für-Schritt An-
leitungen bilden den Schwerpunkt jedes Kapitels. Darüber hinaus erleichtern 
zahlreiche Tipps und Tricks den Einstieg. Zur Vertiefung enthält jedes Kapitel 
am Ende Übungsaufgaben, die Sie auch kostenlos einschließlich der Lösungen 
von unserer Homepage herunterladen können. 

Da sich Fachbegriffe trotz aller Bemühungen nicht immer vermeiden lassen, 
finden Sie im Anhang ein Glossar, in dem Sie unbekannte Begriffe nachschla-
gen können. Ebenfalls im Anhang findet sich eine Zusammenstellung wichtiger 
und nützlicher Tastenkombinationen.

Und noch ein Hinweis

Excel 2019 existiert in zwei Versionen, die sich in manchen Punkten geringfügig 
voneinander unterscheiden: Die Kaufversion, mit der Sie Office 2019 im Paket 
erwerben und Office 365, das Sie oder Ihre Firma abonniert haben. Der Unter-
schied: Office 365 wird von Microsoft laufend aktualisiert und Excel durch neue 
Berechnungsfunktionen ergänzt, die in der Kaufversion nicht verfügbar sind. 
Dieses Buch basiert im wesentlichen auf der Kaufversion. 

Grundlegende Pro-
grammfunktionen

Erläuternde Grafiken

Übersichtliche  
Darstellung

Einsteiger und fortge-
schrittene Einsteiger

Praktische Problemlö-
sungen
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Inhalt Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum 
Beispiel Register Start, Schaltfläche Kopieren.  

Download von Beispielen und Übungen

In diesem Buch finden Sie eine Vielzahl von Beispielen, die Ihnen den Einstieg in 
Excel erleichtern. Um Ihnen langwieriges Abtippen zu ersparen, stellen wir um-
fangreichere Beispiele als Datei zum Download zur Verfügung. Gleiches gilt für 
die Übungen und deren Lösungen. Auch diese können heruntergeladen werden. 
Geben Sie dazu folgende Adresse in Ihren Browser ein: 

www.bildner-verlag.de/00363. 

Sie gelangen zur Webseite des BILDNER Verlags auf die Seite des Excel 2019 Grund-
lagen-Buchs. Scrollen Sie hier nach unten zu Verfügbare Downloads und klicken Sie 
auf Download Beispieldateien. Eine gezippte Datei wird Ihnen zum Download ange-
boten. Bestätigen Sie die Speicherung. Nach dem Entpacken der Datei finden Sie 
für jedes Kapitel, für welches Dateien zur Verfüugng stehen einen extra Ordner. 
In diesem sind verschiedene Beispieldateien und eine Übungsdatei gespeichert. 
Falls mehrere Übungen vorhanden sind befinden sich Übungen und Lösungen auf 
verschiedenen Tabellenblättern. 

Beispiele, die zum Download zur Verfügung stehen, sind im Buch mit fol-
gendem Text in der Marginalspalte gekennzeichnet: Die Tabelle ist als  
Download verfügbar. 

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen  
Inge Baumeister und Anja Schmid

Übungen zum  
Download
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1 Erste Schritte 
mit Excel
In diesem Kapitel erhalten Sie...

 � einen schnellen Überblick zum Erstellen,  
Drucken und Speichern einer Datei

Das sollten Sie bereits wissen

 � Grundsätzlicher Umgang mit dem PC

 � Mausbedienung

 � Text über die Tastatur eingeben und 
löschen
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1 

1.1 Excel starten

Zum Starten von Excel 2019 gibt es unter Windows 10 verschiedene Möglichkeiten: 

 X Falls sich die Kachel Excel 2019 im Startmenü von Windows befindet, so klicken 
Sie auf diese. Oder klicken Sie in der alphabetischen Liste auf Excel. 

 X Am einfachsten tippen Sie den Suchbegriff „excel“ in das Suchfeld der Taskleiste 
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Excel 2019. 

 X Wenn die Sprachassistentin Cortana aktiviert ist, können Sie auch Cortana damit 
beauftragen, etwa mit der Anweisung „Öffne Excel“. 

Microsoft veröffentlicht nicht nur für Windows, sondern auch für Office 2019 laufend 
Updates, um Sicherheitslücken zu beseitigen oder Fehler zu korrigieren. Wenn Sie 
Excel zum ersten Mal starten, wird Ihre Zustimmung zur automatischen Installation 
von Updates angefordert. Klicken Sie auf Nur Updates installieren und dann auf die 
Schaltfläche Zustimmen. 

Der Startbildschirm von Excel
Beim Starten von Excel erhalten Sie zunächst die unten abgebildete Übersicht, die 
auch als Startbildschirm bezeichnet wird. Hier haben Sie die Möglichkeit, eine Leere 
Arbeitsmappe  durch Anklicken zu verwenden und anschließend zu bearbeiten oder 
eine andere Vorlage  durch einen Doppelklick zu übernehmen.

Falls der Startbildschirm nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei und anschlie-
ßend auf Neu. Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfügbar.

Falls Sie beim allerersten 
Start von Excel 2019 auch 
aufgefordert werden, das 
Standarddateiformat für 
Microsoft Office festzu-
legen, so klicken Sie auf 
Office Open XML-For-
mate.
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1.2 Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Sie können Texte, Formatierungen, Grafiken 
oder Formeln enthalten. In der Vorlage sind alle Elemente eingetragen oder hinterlegt, 
die in der Regel benötigt werden. Es müssen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die 
neuen Daten eingegeben und die Arbeitsmappe gespeichert werden. 

Der Vorteil einer Vorlage besteht darin, dass diese durch Ihre Eingabe nicht verändert 
wird. Die Informationen der Vorlage und Ihre eingegebenen Daten werden zusammen 
in einer neuen Datei abgespeichert. 

Vorlage auswählen

 X Klicken Sie auf eine Vorlage, um eine vergrößerte Vorschau zusammen mit einer 
Beschreibung zu erhalten. 

 X Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der 
weißen Pfeile zur nächsten Vorlage und wieder zurück. 

 X Wenn Sie dagegen die ausgewählte Vorlage verwenden möchten, dann klicken 
Sie auf Erstellen. 

Weitere Vorlagen online suchen
Ist Ihr Computer mit dem Internet verbunden, stehen durch Eingabe eines Suchbe-
griffs im Feld Nach Onlinevorlagen suchen  weitere Vorlagen zur Verfügung. Tippen 
Sie einen Begriff ein und drücken Sie dann die Enter-Taste.

Eine Vorlage selbst erstel-
len und bereitstellen: 
siehe Kapitel 12.

Die nächste Vorlage 
anzeigen
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Alternativ wählen Sie einen der angebotenen Suchbegriffe  aus, z. B. Persönlich. Je 
nach Suchbegriff kann es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Durch Anklicken 
einer Vorlage zeigen Sie wieder die Vorschau an. Falls nichts Passendes dabei ist, keh-
ren Sie durch Anklicken von Alle  wieder zur allgemeinen Übersicht zurück. 

Vorlage am Bildschirm ausfüllen

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewählt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberfläche von Excel. Wir verwenden für das 
folgende Beispiel die Vorlage Jahreskalender für ein beliebiges Jahr (Ion-Design). Hier 
steht Ihnen für jeden Monat ein Kalender zur Verfügung den Sie mit Terminen füllen 
können.  

 X Zunächst muss der Kalender für das gewünschte Jahr angepasst werden. Klicken 
Sie dazu das Feld rechts oben an  (Abbildung nächste Seite) und geben das 
Jahr als vierstellige Zahl ein. Standardmäßig ist das aktuelle Jahr ausgewählt. Falls 
das Ihren Wünschen entspricht, ist hier keine Eingabe notwendig. Im Feld darun-
ter bestimmen Sie, ob die Woche mit einem Montag (europäische Konvention) 
oder Sonntag (Konvention für Kalender in den USA) beginnen soll. Diese Zelle ist 
mit einer Dropdown-Liste versehen. Wenn Sie das Feld anklicken, wird ein Pfeil 

Tipp: Werden zu viele Vor-
schläge zu einem Such-
begriff angezeigt, helfen 
vielleicht die einzelnen 
Kategorien. Diese gren-
zen das Ergebnis weiter 
ein. 
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angezeigt. Klicken Sie diesen an, um aus einer Liste Mo oder So auszuwählen. 
Änderungen in den Kalendereinstellungen haben automatische eine Anpassung 
des Kalenders zur Folge. Dies geschieht aufgrund von Formeln, die im Kalender 
für die einzelnen Zahlen hinterlegt sind. Dazu mehr in den Kapiteln 7 und 8. 

 X Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister, benannt mit den ein-
zelnen Monaten. Durch Anklicken eines Monats wechseln Sie zwischen den ein-
zelnen Tabellenblättern. Klicken Sie den aktuellen Monat  an. 

 X Das Excel-Tabellenblatt besteht aus vielen einzelnen Feldern, deren Begrenzun-
gen normalerweise sichtbar sind. Dieses Gitternetz ist in vielen Vorlagen aus op-
tischen Gründen ausgeblendet. Jedes dieser Felder kann durch Anklicken aus-
gewählt werden. Klicken Sie einen Tag im Monatskalender an. Sie sehen einen 
grünen Rahmen - das Feld ist markiert. Geben Sie jetzt die Informationen ein und 
bestätigen Sie mit der Enter-Taste.   

 X Wenn das Feld bereits Inhalte enthält, werden diese durch eine erneute Eingabe 
überschrieben. Im Beispiel rechts sollten Sie auf eine Eingabe verzichten, da Sie 
in diesem Fall das Datum überschreiben würden. 

 X Der Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle findet automa-
tisch statt. Möchten Sie diesen steuern, verwenden Sie die 
Tastenkombination Alt + Eingabe-Taste (Enter). An dieser Stel-
le wird dann eine neue Zeile begonnen.  

 X Inhalte, die Sie nicht benötigen, können gelöscht werden. 
Klicken Sie auf das Feld und drücken Sie die Entf-Taste. 
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Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie möchten den fertigen Wochenplan drucken, speichern oder haben versehentlich 
etwas gelöscht? Kein Problem, Excel unterstützt Sie bei den verschiedenen Aufgaben 
und der Suche nach Befehlen. Diese Funktion finden Sie unter der Aufforderung Was 
möchten Sie tun? im oberen Bereich des Excel-Fensters. Ein Klick unmittelbar darauf 
öffnet eine Liste mit Bearbeitungsvorschlägen (Versuchen Sie das). 

 X Ist das Gesuchte hier nicht dabei, tippen Sie ein Stichwort ein, z. B. Rückgängig, 
um den versehentlich gelöschten Text wieder anzuzeigen. In diesem Fall er-
scheint eine entsprechend angepasste Liste und Sie brauchen nur auf den auf-
geführten Befehl zu klicken und die letzte Aktion wird zurückgenommen. Über 
den Erweiterungspfeil am Ende des Befehls erhalten Sie Unterbefehle, weitere 
Bearbeitungsalternativen und vieles mehr. Im Fall von Rückgängig sind hier die 
letzten Aktionen aufgeführt, die Sie durch Anklicken auch gemeinsam zurück-
nehmen können. 

 X Haben Sie auf diesem Weg schon Befehle aufgerufen, so werden diese unter der 
Überschrift Zuletzt verwendet aufgelistet und zur Wiederauswahl angeboten.

 X Falls Sie umfassendere Hilfe zu einer Aufgabe benötigen, dann geben Sie eben-
falls zuerst das entsprechende Stichwort ein und klicken dann in der Liste der 
Vorschläge auf Hilfe zu .... erhalten. Die Excel-Hilfe wird in einem gesonderten 
Fenster geöffnet und schlägt verschiedene Themen vor.
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Den Monatsplan ausdrucken

Um den Monatsplan auszudrucken, klicken Sie also auf Was möchten Sie tun? und geben 
den Begriff Drucken im Feld ein. Klicken Sie anschließend auf Seitenansicht und drucken.

Rechts erscheint der Monatsplan als Druckvorschau. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Drucken , um den Druckvorgang zu starten. Wenn Sie zur Bearbeitung der Arbeits-
mappe ohne Drucken zurückkehren möchten, dann klicken Sie entweder links oben 
auf den Pfeil  oder betätigen auf der Tastatur die Esc-Taste. 

Den Monatsplan speichern

Was jetzt noch fehlt ist die Speicherung der Monatsübersicht: Selbstverständlich 
könnten Sie auch diesen Befehl über das Suchfeld aufrufen. Schneller geht‘s so: 

 X Klicken Sie links oben in der Symbolleiste für den Schnellzugriff auf das Spei-
chern-Symbol. 

 X Klicken Sie zunächst auf Durchsuchen. Das Fenster Speichern unter öffnet sich. 

 X Im Feld Datei name wird bereits ein Dateiname vorgeschlagen. Meist ist dieser nicht 
aussagekräftig genug. Überschreiben Sie diesen mit einem besseren Dateinamen. 
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 X Wählen Sie durch Anklicken einen Speicherort aus. Verwenden Sie für unser Bei-
spiel den Ordner  Dokumente. 

 X Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfläche Speichern.

1.3 Excel beenden

Um Excel zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

 X Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters auf das Symbol Schließen .

 X Oder klicken Sie auf Datei  und dann in der linken Spalte auf Schließen.

Wenn Sie vor dem letzten Speichern Änderungen am Inhalt vorgenommen haben, 
dann erscheint vor dem Beenden eine Rückfrage zur Speicherung der Änderungen:

 � Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre letzten Änderungen speichern und 
Excel beenden möchten.

 � Nicht speichern bedeutet, Änderungen werden nicht gespeichert, Excel wird 
aber trotzdem beendet.

 � Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert überhaupt nichts; Änderungen 
werden nicht gespeichert und Excel wird nicht beendet.
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1.4 Eine persönliche Telefonliste eingeben

Mit einer leeren Tabelle beginnen

Als nächstes Beispiel erstellen wir eine kleine Telefonliste. Dazu verwenden wir keine 
Vorlage, sondern geben die Liste einfach in eine leere Tabelle ein. 

1 Wenn Sie ohne Vorlage Daten in eine Tabelle eingeben möchten, dann klicken 
Sie nach dem Start von Excel auf Leere Arbeitsmappe. 

2 Excel öffnet daraufhin die Arbeitsmappe mit einer leeren Tabelle. Zur besseren 
Orientierung sind die Tabellenlinien am Bildschirm sichtbar, werden jedoch nicht 
gedruckt. Die erste Zelle der Tabelle links oben ist markiert, leicht am Rahmen zu 
erkennen. 
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3 Tippen Sie nun über die Tastatur die Überschrift Telefonliste ein und betätigen 
Sie anschließend die Eingabe-Taste (Enter).

4 Excel markiert nun die darunterliegende Zelle (siehe rechtes Bild).

5 Da die eigentliche Telefonliste erst weiter unten beginnen soll, klicken Sie vor der 
nächsten Eingabe mit der Maus auf die gewünschte Zelle in der ersten Spalte, 
wie im Bild unten. Jetzt ist diese Zelle mit einem Markierungsrahmen versehen.

6 Tippen Sie hier den ersten Nachnamen ein und betätigen Sie dann die Tab-Taste. 
Jetzt erhält die Zelle rechts daneben den Markierungsrahmen. Geben Sie hier 
den Vornamen ein und betätigen Sie wieder die Tab-Taste. In die dritte Spalte 
geben Sie nun die Telefonnummer ein (siehe Bild rechts).

7 Klicken Sie dann in der ersten Spalte in die Zelle unterhalb des Nachnamens und 
wiederholen Sie Schritt 6 zur Eingabe der zweiten Telefonnummer.

Name zu lang für die Zelle? 

Manche Namen umfassen mehr Zeichen, als auf der ersten Blick in der Zelle Platz fin-
den. Dies ist kein Grund, den Inhalt auf zwei Spalten zu verteilen, sondern Sie verbrei-
tern einfach die Spalte. Nachdem Sie den Vornamen eingetippt haben, erscheint der 
Nachname zunächst abgeschnitten.
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1 Zeigen Sie mit der Maus oberhalb der Tabelle auf die rechte Begrenzungslinie 
der Spalte A. Als Mauszeiger erscheint ein waagrechter Doppelpfeil. 

2 Nun ziehen Sie mit gedrückter Maustaste die Linie nach rechts, bis der vollstän-
dige Name wieder sichtbar ist.

Die übrigen Spalten können Sie mit dieser Methode ebenfalls nach Belieben verbrei-
tern. Zuletzt erhalten die Spalten noch je eine Überschrift. Tragen Sie als Überschrift 
für die einzelnen Spalten: Nachname, Vorname und Telefon ein.  

Die Tabelle mit Farben und Linien verschönern

1 Jetzt kommt die optische Gestaltung der Tabelle an die Reihe. Klicken Sie inner-
halb des beschrifteten Bereichs der Telefonliste auf eine beliebige Zelle  und 
oben im Menüband auf Register Start  Als Tabelle formatieren . Hier wählen 
Sie eine Vorlage aus  .

Spalte mit der Maus 
verbreitern
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2 Anschließen öffnet sich ein kleines Fenster mit der Frage Wo sind die Daten für 
Ihre Tabelle?. Kontrollieren Sie Ihre Tabelle: Wenn diese von einem gestrichelten 
Rahmen umgeben ist, dann hat Excel die Tabelle richtig erkannt. 

3 Kontrollieren Sie ebenfalls, ob bei  Tabelle hat Überschriften das Kästchen mit ei-
nem Haken versehen ist. Bestätigen Sie dann mit OK.

Telefonliste nach Namen sortieren

Die Telefonliste wird nun im ausgewählten Design dargestellt, zusätzlich befindet sich 
neben jeder Spaltenüberschrift ein kleiner Pfeil. Da Telefonnummern in einer alphabe-
tisch sortierten Liste schneller aufzufinden sind, soll die Liste jetzt nach Nachnamen 
sortiert werden. Dazu klicken Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil der Spaltenüber-
schrift Nachname. Es öffnet sich ein Menü, klicken Sie auf Von A bis Z sortieren.

Sie können der Liste jederzeit weitere Telefonnummern hinzufügen. Das Aussehen 
wird automatisch auf die neuen Zeilen übernommen, dies gilt auch bei abwechseln-
den Zeilenfarben. Allerdings müssen Sie die Liste neu sortieren, dies geschieht nicht 
automatisch. Vergessen Sie nicht, die Telefonliste zu speichern. 



2 Oberfläche des 
Programms  
kennenlernen
In diesem Kapitel erhalten Sie...

 � eine Einführung in den Aufbau einer 
Arbeitsmappe

 � eine Übersicht über die Programm
oberfläche und die Möglichkeiten der 
Befehlseingabe

Das sollten Sie bereits wissen

 � Grundsätzlicher Umgang mit dem PC

 � Mausbedienung

 � Text über die Tastatur eingeben und 
löschen
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2.1 Elemente der Excel-Arbeitsumgebung

Im vorherigen Kapitel haben Sie eine ExcelTabelle mittels einer Vorlage gestaltet und 
eine persönliche Telefonliste erstellt. Nun geht es darum, sich mit den einzelnen Be
standteilen des Programms vertraut zu machen, dazu wählen Sie am besten nach dem 
Start von Excel Leere Arbeitsmappe. 

Arbeitsmappe
ExcelDateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe enthält stan
dardmäßig ein Tabellenblatt bezeichnet als Tabelle 1. Weitere Tabellenblätter können 
hinzugefügt werden, so dass in der Regel eine Arbeitsmappe eine Zusammenstellung 
mehrerer Tabellenblätter enthält, die in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen 
Dateinamen gespeichert werden. So sind zusammengehörige Daten schnell verfügbar.

Aufbau von Tabellenblätter
Alle Tabellenblätter verfügen über eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576 
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Tabellenblattes befindet sich die fort
laufende Zeilennummerierung von 1 bis 1.048.576. Die Spalten sind von links nach rechts 
mit den Buchstaben A bis Z nummeriert, danach wird die Nummerierung fortgesetzt 
mit AA, AB, bis zur Spalte XFD. 

Das aktuelle Tabellenblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Tabelle an. Der sicht
bare Bereich ist abhängig von der Größe und Auflösung Ihres Bildschirms, von der Breite 
und Höhe der Zellen, sowie vom eingestellten Zoomfaktor (Zoom, siehe Seite 44). 

Fenstertechnik

Menüband

aktive Zelle

Bildlaufleiste

Blattregister mit   
einem Tabellenblatt

Statusleiste
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Zelle
Die grundlegende Einheit einer Tabelle ist die Zelle. Jede Zelle verfügt über eine ein
deutige Adresse, zusammengesetzt aus Spalten und Zeilennummer. Die Adresse der 
ersten Zelle eines Arbeitsblattes lautet also A1. Mindestens eine Zelle ist immer mar
kiert, Sie erkennen dies an der Umrandung der Zelle oder des Zellbereichs. Zum Mar
kieren einer Zelle klicken Sie entweder mit der Maus auf die Zelle oder verwenden die 
Pfeiltasten der Tastatur. Diese markierte Zelle wird als aktive Zelle  bezeichnet. 

Bearbeitungsleiste
Über dem Arbeitsblatt befindet sich die Bearbeitungsleiste  mit dem Namenfeld . In 
der Bearbeitungsleiste sehen Sie den Inhalt der markierten Zelle; das Namenfeld ent
hält die Zelladresse der markierten Zelle. Sie verwenden die Bearbeitungsleiste zur 
Dateneingabe, insbesondere bei Formeln ist sie nützlich. 

Blattregister
Das Blattregister  am unteren Bildschirmrand dient der Auswahl der Tabellenblätter. 
Klicken Sie einfach auf den Namen der gewünschten Tabelle. 

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

Statusleiste
Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt den aktuellen 
Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht, sowie Wechseln 
zwischen verschiedenen Ansichten. 
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Menüband mit Registern
Das Menüband (engl. ribbon) fasst grundlegende Aufgabenstellungen in Registerkar
ten zusammen. So finden Sie im Register Start die am häufigsten benötigten Befehle, 
unter anderem die Schaltflächen zur Formatierung von Text und Zahlen. Das Register 
Einfügen enthält Schaltflächen zum Einfügen von Bildern, Diagrammen, Symbolen, 
etc. und im Register Ansicht steuern Sie z. B. die Bildschirmanzeige.

 X Zur Anzeige der Inhalte einer Registerkarte klicken Sie einfach auf den Namen, 
bzw. den Reiter des Registers.

 X Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf das Menüband zeigen, können Sie auch mit 
dem Mausrad durch die Register wechseln. 

Die Befehle des Menübands sind nicht sichtbar? Dann lesen Sie auf Seite 36 mehr zum Ein- 
und Ausblenden des Menübands.

Das Register Datei
Unter den Registern des Menübands sticht das Register Datei durch seine alternati
ve Anzeige hervor. Dieses enthält alle Befehle zum Erstellen, Speichern, Öffnen und 
Drucken von Arbeitsmappen. Hier erhalten Sie Informationen zur aktuellen Datei und 
legen Einstellungen fest, die für die gesamte ExcelAnwendung gelten. Das Register 
Datei wird auch als BackstageAnsicht (deutsch: hinter der Bühne) bezeichnet.
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 X Mit einem Mausklick auf Datei zeigen Sie den Inhalt des Registers an. Dabei wird 
das gesamte ExcelFenster ausgefüllt. Das Tabellenblatt ist nicht sichtbar. 

 X Das Register Datei ist in einzelne Bereiche unterteilt, z. B. Neu, Öffnen, Speichern 
oder Konto . Sie zeigen deren Inhalte an, indem Sie links auf den Namen des Be
reichs klicken. Die Inhalte werden rechts angezeigt. Hier befinden sich weitere 
Schaltflächen, mit denen Sie zusätzliche Aktionen ausführen. 

 X Um das Register Datei zu verlassen, klicken Sie entweder auf das Pfeilsymbol 
oder drücken die EscTaste.

Excel-Optionen
Über das Register Datei erhalten Sie auch Zugriff auf die ExcelOptionen. Hier treffen 
Sie eine Reihe von Einstellungen, die das Programm als Gesamtes betreffen, z. B. Stan
dardspeicherort, Bestandteile des Menübands, Spracheinstellungen, die Verwaltung 
von AddIns und vieles mehr.  Auch hier finden Sie links die einzelnen Bereiche, z. B. 
Allgemein, Speichern oder Erweitert, deren Inhalte Sie durch Anklicken rechts anzeigen. 

Microsoft-Konto
Ist Ihnen beim Betrachten des ExcelFensters auch schon die Schaltfläche Anmelden 
ins Auge gefallen oder steht hier vielleicht ihr Name? Was es damit auf sich hat, erfah
ren Sie jetzt. 
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Wenn Sie das Betriebssystem Windows 10 verwenden, dann melden Sie sich wahr
scheinlich mit einem MicrosoftKonto an Ihrem Rechner an. Das ist zwar nicht zwin
gend notwendig, bietet aber verschiedene Vorteile: Automatische Anmeldung bei 
und Verwendung von Skype (Programm für Videotelefonie) und OneDrive (Microsoft 
CloudSpeicher), Nutzung von Cortana (Sprachassistentin) und den MicrosoftStore (In
stallation von Apps), sowie Datensynchronisation zwischen mehreren Rechnern, sofern 
Sie mit demselben MicrosoftKonto angemeldet sind. 

Verwenden Sie eine EMail mit einer der folgenden Adressendungen: @outlook.de,  
@outlook.com, @hotmail.de, @hotmail.com oder @live.de dann verfügen Sie bereits 
über ein MicrosoftKonto. Anstelle eines MicrosoftKontos können Sie auch ein Ge
schäfts, Schul oder UniKonto (Abonnementkonto) einsetzen, was im Zuge der Nut
zung von Office 365 erstellt wurde. Diese Informationen werden Ihnen dann über die 
jeweilige Organisation, z. B. Ihren Arbeitgeber zur Verfügung gestellt.

Hinweis: Excel 2019 kann im Office-Paket als Abomodell (Office 365) oder als Kaufversion Office 
Home & Student 2019 bzw. Office Home & Business 2019 erworben werden. Sie erhalten beim 
Kauf kein Installationsmedium sondern nur einen Produktkey (Verifikationsschlüssel). Die Pro-
gramme können dann von einer Microsoftseite heruntergeladen werden. Dazu benötigen Sie ein 
Microsoft-Konto, welches im Zuge dieses Prozesses auch erstellt werden kann.

Unabhängig von der WindowsAnmeldung können Sie sich auch nur für die OfficeAn
wendungen mit einem MicrosoftKonto anmelden. So können Sie die Vorteile von 
OneDrive trotzdem nutzen: Speicherung von Daten in der Cloud und Freigabe für an
dere Personen. Ist Windows 10 als Betriebssystem auf Ihrem PC installiert und sind Sie 
mit einem MicrosoftKonto angemeldet, dann sind Sie damit automatisch auch bei allen 
OfficeAnwendungen angemeldet und Sie benötigen die folgende Beschreibung nicht. 

Mit einem Microsoft-Konto bei Excel anmelden
 X Öffnen Sie Excel und klicken Sie rechts oben auf Anmelden. Alternativ wählen Sie 

im Register Datei den Bereich Konto und klicken hier auf Anmelden. 

 X Geben Sie Ihre EMail Adresse ein und klicken auf Weiter. 

Tipp: Falls Sie noch kein MicrosoftKonto besitzen, können Sie hier eines erstel
len. Klicken Sie dazu auf Eins erstellen!.

 X Im nächsten Fenster geben Sie das dazugehörige Kennwort ein und klicken auf 
Anmelden. 
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Nach erfolgreicher Installation wird der Name, den Sie für Ihr MicrosoftKonto hinter
legt haben, rechts oben im ExcelFenster angezeigt. 

Tipp: Im Register Datei, Bereich Konto können Sie jetzt Design und Hintergrund für alle 
OfficeProgramme gleichzeitig ändern. Bei Office-Hintergrund legen Sie die grafischen 
Elemente rechts oben auf der Titelleiste fest. Mit Office-Design bestimmen Sie die Far
be des Hintergrunds, der Menüleiste und des Registers Datei. 
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2.2 Die Möglichkeiten der Befehlseingabe

Excel bietet neben dem Menüband im oberen Bereich des Programmfensters eine Viel
zahl weiterer Optionen zur Auswahl von Befehlen. Hier erhalten Sie einen Überblick:

Befehle im Menüband  auswählen
Das Menüband besteht standardmäßig aus acht Registern und dem Register Datei. 
Die Anzeige weiterer Register ist möglich, wie das geht, erfahren Sie auf Seite 48. 
Falls außer den Registernamen keine weiteren Inhalte sichtbar sind, lesen Sie zunächst 
auf Seite 47, wie Sie dieses Problem beheben können. 

Gruppen

Im Menüband sind auf den Registern die Befehle in Gruppen zusammengefasst. Das 
Register Start enthält z. B. die Gruppe Schriftart zur Zeichenformatierung und die 
Gruppe Zahl zur Formatierung von Zahlen. 

Je nach Größe des Anwendungsfensters werden die Befehle einer Gruppe mit großen 
Symbolen dargestellt und mit einer Bezeichnung versehen oder schrumpfen auf ein
zelne Symbole zusammen. 

Bei stark verkleinertem Anwendungsfenster kann anstelle der Schaltflächen auch nur 
noch der Name der Gruppe angezeigt werden. Die dazugehörigen Befehle erscheinen 
dann erst, wenn Sie auf den DropdownPfeil der Gruppe klicken.

Alle Befehle einer Gruppe anzeigen
Manche Gruppen stellen eine Zusammenfassung aller Befehle in einem Dialogfenster 
über ein Pfeilsymbol  zur Verfügung. Hier finden Sie auch Befehle, die im Menüband 
nicht verfügbar sind. Im nachfolgenden Beispiel wird das Dialogfenster Zellen forma-
tieren der Gruppe Schriftart durch Anklicken des Pfeilsymbols angezeigt. 
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Schaltflächen

 X Informationen zur Funktion der einzelnen Schaltflächen erhalten Sie, wenn Sie 
mit der Maus auf diese zeigen.

 X Einige Schaltflächen sind mit einem Drop
downPfeil versehen, ein Mausklick darauf öffnet 
eine Liste mit Auswahlmöglichkeiten.

 X Beachten Sie, dass manche Schaltflächen geteilt 
sind. Ein Mausklick auf das Symbol der Schaltfläche 
liefert die Standardeinstellung bzw. die zuletzt aus
gewählte Option. Ein Mausklick auf den dazuge
hörigen DropdownPfeil öffnet dagegen eine Aus
wahlliste. Das Anklicken der Schaltfläche Füllfarbe 
sorgt z. B. dafür, dass der markierte Zellbereich eine 
gelbe Hintergrundfarbe erhält. Im DropdownMe
nü wählen Sie eine andere Farbe aus. 
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Kontextbezogene Register
Um die Anzahl an Registern überschaubar zu halten, werden nicht alle vorhandenen 
angezeigt, z. B. fehlen zunächst die Register zur Bearbeitung von Diagrammen, Grafi
ken oder Formen. Diese Register werden erst eingeblendet, wenn ein entsprechendes 
Element dem Tabellenblatt hinzugefügt wurde und markiert ist. Aus diesem Grund 
nennt man die Register auch kontextbezogene Register. Sie werden immer rechts hin
ter dem letzten Stan dardregister angezeigt und blenden automatisch ab, sobald das 
Element nicht mehr markiert ist. 

Um das Beispiel nachzuvollziehen, zeigen Sie das Register Einfügen an, klicken auf die 
Schaltfläche Piktogramme und wählen Sie dann ein beliebiges Symbol durch einen 
Doppelklick aus. Dieses wird auf das Tabellenblatt eingefügt. Da es markiert ist, wird 
gleichzeitig das kontextbezogene Register Grafiktools-Format eingeblendet. 

Schneller Befehlsaufruf in der Symbolleiste für den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufrufen häufig benötigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des 
Anwendungsfensters die Symbolleiste für den Schnellzugriff zur Verfügung. Sie enthält 
standardmäßig die Symbole Speichern, sowie Rückgängig und Wiederherstellen und 
kann beliebig um weitere Befehle ergänzt werden. Alle Befehle, die im Schnellzugriff 
zur Verfügung stehen, finden Sie auch im Menüband oder im Register Datei. 

Symbole hinzufügen
Zum Hinzufügen weiterer Schaltflächen klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die 
Schaltfläche Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen . 

Kontextbezogene Regis
ter enthalten alle Befehle, 
die zur Bearbeitung des 
markierten Objekts zur 
Verfügung stehen. 
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Eine Liste häufig benötigter Befehle erscheint. Mit einem Mausklick aktivieren oder de
aktivieren Sie deren Anzeige auf der Symbolleiste. Alle Befehle, die mit einem Häkchen 
versehen sind, werden im Schnellzugriff angezeigt. 

Der Befehl Neu zur Erstellung einer neuen, leeren Arbeitsmappe sollte unbedingt auf die Sym-
bolleiste für den Schnellzugriff. 

Position der Symbolleiste
Bei Bedarf kann die Symbolleiste für den Schnellzugriff auch unterhalb des Menüban
des positioniert werden: Klicken Sie auf die Schaltfläche Symbolleiste für den Schnellzu-
griff anpassen und wählen Sie Unter dem Menüband anzeigen.

Kontextmenü und Minisymbolleiste

Das Kontextmenü stellt eine Auswahl häufig benötigter Befehle zur Verfügung. Es er
scheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die Befehle des Menüs beziehen 
sich ausschließlich auf den markierten Bereich bzw. auf die Inhalte die Sie mit der rech
ten Maustaste angeklickt haben. Aus diesem Grund wechselt der Inhalt des Kontext
menüs entsprechend. Häufig wird oberhalb des Kontextmenüs gleichzeitig die Mini
symbolleiste eingeblendet. Diese enthält die wichtigsten Formatierungsbefehle, wie  
z. B. Schriftgrad, Fett, Formatierung als Eurobetrag etc. 


