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Vorwort

Gute IT-Kenntnisse sind heute bereits eine Grundvoraussetzung um am Arbeitsmarkt bestehen zu
kénnen. Auch im Schul- und Ausbildungsbereich ist das Arbeiten mit dem PC zu einem fixen Be-
standteil geworden.

Diese Lernunterlage fokussiert zweierlei:

Die Unterlage mochte Sie einerseits sattelfest fur die IT-Welt machen, Ihnen andererseits den Zu-
gang zu den Vorteilen eines gewandten Umgangs mit dem Computer eréffnen - PC Know-How und
sichere Programmbedienung als Motor fur effizientes und Freude bringendes Arbeiten.

Um die Brlcke zwischen Theorie und Praxis zu schlagen, wurden die Inhalte der Unterlage bewusst
handlungsorientiert gestaltet - so wird es Ihnen maoglich sein, |hr erlangtes Wissen, direkt in der
taglichen Praxis anzuwenden.

Méchten Sie Ihre IT-Kenntnisse auf multimedialem Weg vertiefen, Uber Programmsimulationen und
interaktive Ubungen lhr Wissen trainieren? Unsere e-Learning Produktpalette bietet Lernprogramme
zu unzahligen IT-, aber auch Sprach- und Wirtschaftsthemen.

Fur nahere Informationen senden Sie bitte ein E-Mail an office@bitmedia.cc oder besuchen Sie uns
im Internet unter http://www.bitonline.com.

Dieses Lehrwerk wurde mit hohem Augenmerk auf fachliche und didaktische Qualitat entwickelt.
Dennoch lassen sich Fehler nicht ganzlich ausschlieRen. Herausgeber, Verlag und Autoren kdnnen
far fehlerhafte Inhalte und deren Konsequenzen weder irgendeine Haftung noch juristische Verant-
wortung Gbernehmen.

Das Verlagsteam ist jedoch um eine kontinuierliche Weiterentwicklung und Optimierung der Lernun-
terlage bemuht. In den Optimierungsprozess mochten wir auch Ihre Anregungen und Wansche mit
einflieBen lassen. Das Team freut sich Uber Ihr Feedback: support@bitmedia.cc (Im Mailbetreff
bitte die ISBN-Nummer angeben.).

Die Medien des Verlagshauses bit media e-Learning solution GmbH & Co KG kdnnen Verweise und
Links zu Internetseiten anderer Anbieter beinhalten. Aufbau, Gestaltung und Inhalt dieser verlags-
fremden Angebote entziehen sich dem Einflussbereich von bit media e-Learning solution GmbH & Co
KG. Die Verantwortung hierfur obliegt ganzlich dem jeweiligen Anbieter.
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Verwendung der Lernunterlage

Empfohlene Vorkenntnisse

Vorkenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit dem Betriebssystem XP sind flir das Erlernen der
Inhalte dieser Lernunterlage von Vorteil.

Aufbau und Gestaltung der Lernunterlage

Um lhnen die Orientierung und Handhabung der Lernunterlage zu erleichtern, folgen alle Kapitel
einem einheitlichen Aufbau:

> Kapiteleinleitung
Uberblick tiber das Kapitelthema, die angestrebten Handlungskompetenzen und Lernziele

> In Unterthemen / Unterkapitel gegliederte Stoffprasentation
Passend dazu: Kapiteltrainingsdatei (Uber Download verfugbar) - Dargestelltes und Erlau-
tertes kann auf Wunsch und nach Bedarf sofort erprobt werden.

> »,Das Wichtigste in Kiirze“
Zusammenfassung der wichtigsten Kapitelinhalte

> Lernkontrolle
Fragebogen zur Wiederholung und Festigung von Kapitelinhalten

=  Anwendungsbeispiel
(Aufgabenstellung, Ubungs- und Lésungsdatei (iber Download verfiigbar)

Unterstitzende Materialien - Beispieldateien:

Die Beispieldateien stehen Ihnen uber folgenden Link zur Verfigung:
http://buchdateien.bitmedia.cc/GL_Excel2010_Beispieldateien.zip

Bendtigen Sie Unterstutzung fur den Download der Dateien, so gibt es ein eigenes Unterkapitel ,Bei-
spieldateien”, indem lhnen der Download und das Speichern der Dateien auf Inrem Rechner Schritt
far Schritt erklart wird.

Hinter dem Downloadlink verbirgt sich ein zip-Ordner, dessen Ordnerstruktur der Buchstruktur ent-
spricht. Der Download-Ordner enthalt demnach flr jedes Kapitel einen eignen Unterordner. In den
Unterordnern befinden sich jeweils

> Eine Kapiteltrainingsdatei
Jene Datei, anhand derer die einzelnen Programmbedienungsschritte erklart werden (Da-
tei ist oft als Screenshot abgebildet), steht Ihnen als personliche Trainingsdatei zur Verfi-
gung. Was gezeigt wird, kann von Ihnen, ohne die Datei nachstellen oder deren Inhalte
eingeben zu mussen, schnell und leicht selbst ausprobiert werden.

> Ein Anwendungsbeispiel bestehend aus
Aufgabenstellung-
Ubungs- und
Lésungsdatei.

*Hinweis: Zu den ersten Kapiteln, bei denen das Kennenlernen der Programmoberfldche im Vordergrund steht,
liegen zumeist keine Trainingsdateien vor.
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Typografische Gestaltungsmittel:

> Befehle, Schaltflache, Menls, Register etc.
sind mit Hilfe von einfachen Hochkommas hervorgehoben und fett formatiert.
z.B. Menl 'Datei', Befehl 'Speichern unter...'

> Programmspezifische Bezeichnungen und Benennungen
sind mit typografischen Anflhrungszeichen gekennzeichnet. Z.B. Sprachauswahl - Sprache
»Deutsch Deutschland®; Druckdialogfenster - Bereich ,,Druckauswahl:“

Symbole & Icons:

Uber Symbole werden spezielle Inhalte fiir Sie optisch hervorgehoben:

1 Das !-Symbol hebt wichtige Schlussfolgerungen, Fachbegriffe, Basisinformationen etc.
° hervor.
Tipp NUtzliche Tipps sind mit dem Tipp-Symbol markiert.
ragen zum Verstandnis und zur Lernzielkontrolle sind mit dem ?-Symbol versehen.

? F Verstandni d L ielk lle sind mit dem ?-Symbol h

/ Das Hakchen-Symbol kennzeichnet die Zusammenfassung am Ende eines Kapitels.
,’2 Durch das Maus-Symbol sind Lerninhalte gekennzeichnet, zu denen es eine passende
: e-Learning Sequenz von bit media gibt.

> Glossar
Sammlung wichtiger Fachbegriffe (inklusive Begriffsbeschreibung)

> Losungsteil
Losungen zu den Lernkontrollfragen

=»  Stichwortverzeichnis
Aus dem Text gefilterte Schlusselbegriffe - zusatzliche Orientierungshilfe.
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Programmstart und Arbeits-
oberflache

Dieses Kapitel beinhaltet das korrekte Starten und Beenden des
Programms ,Excel 2010“. Es macht Sie mit den einzelnen Elemen-
ten der Arbeitsoberflache vertraut.

Nach Bearbeiten dieses Kapitels kénnen Sie
> das Programm ,Excel 2010“ starten,
> eine Desktopverknipfung erstellen,
=  die Bereiche und Elemente der Arbeitsoberflache benennen,

> das Programm ,Excel 2010“ beenden.

Das korrekte Starten und Beenden des Programms ,Excel 2010“ und das Kennenlernen
der Arbeitsoberflache bilden die Basis fir ein sicheres Arbeiten mit dem Programm. Durch
das Erstellen einer Desktopverknupfung erhalten Sie eine komfortable Zugriffsmaoglichkeit
zum Programm , Excel 2010*.

1.1. Programm starten Erste Schritte

Um ,Excel 2010“ zu starten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache "Start'.
2. Bewegen Sie die Maus auf die Option "Alle Programme".
3. Klicken Sie auf den Ordner "Microsoft Office'.
4. Klicken Sie auf das Programmsymbol "Microsoft Excel 2010".
. Microsoft Office SIE
@ Microsoft Access 2010 o
(& Microsoft Excel 2010 ]
L] Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010 |
@ Microsoft OneNote 2010
|0 Microsaft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010 i
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201 Standardprogramme

(W] Microsoft Word 2010
. Microsoft Office Tools Hilfe und Support

Computer

Systemsteuerung

Gerate und Drucker

4 Zurick

Programme/Dateien durchsuchen 02 |

Start von Excel 2010
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Erste Schritte

-12-

Sie kdnnen auch eine Verknlpfung am Desktop einrichten, um einen schnelleren Zugriff
auf Excel zu erhalten:

1. Kicken Sie die rechte Maustaste auf dem Programmsymbol
'Microsoft Excel 2010".

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf die Option "Senden an'.

3. Klicken Sie auf den Men(ipunkt 'Desktop (Verkniipfung erstellen)'.

Jetzt reicht ein Doppelklick auf das Verknupfungssymbol, um das Programm vom Desktop

IS

aus zu starten.

MMicrosoft Bxcel 2010

Verkniipfung am Desktop

1.2. Die Arbeitsoberflache

Das Programmfenster

Im Programmfenster ist automatisch die zu bearbeitende Arbeitsmappe eingebunden. Es
werden folgende Bereiche unterschieden:

ole )

\ 4
A9 - ‘;I Mappel - Microsoft Excel | = |6 g
Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins & 5 (= 22
= Calibri 1o = =  standard  ~ A S=Einfigen =~ X - &7~
B Ba~ F & U- A A = - B3 o % Loscnen - | [@] - 44~
Einfigen s on o Formatvorlagen
- 7 Hr| G- A SiE | ¥ 00 ,0 - [# Format - @ =
Fwischenablage = Schriftart Fl Ausrichtung Fl Zahl Fl Zellen Bearbeiten
Al M I f

e[| <

A B C D E G H I

WD 00 = W R e

=
o

=
g

=
&)

GRE
~
[o)]
:V]
[

16
-
4 4 » M| Tabellel ~Tabele2 ~Tabele3 ~¥J l ] w__u | » [
Bereit | |[EOm 0% o) ¥ )

Programmoberfldche von Excel 2010

1. Titelleiste
2. Symbolleiste fur Schnellzugriff
3. Register 'Datei’
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4. MenUband

5. Zoom-Schieberegler

6. Ansichts-Schaltflachen
7. Statuszeile

8. Arbeitsmappe

Das MenUlband

Die 'Meniiband' beinhaltet alle Befehle, die man zum Arbeiten mit Excel
bau des 'Meniibandes' ist sehr einfach, Ubersichtlich und logisch.

Programmstart und Arbeitsoberflache

bendtigt. Der Auf-

ml Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins k— 1 o B ER
: Calibri 11 - ard - j‘ﬂEinngen - E :
F &£ U~ A & - % 000 5% Loschen ~ | [@]~ B4~
Formaty y
i | e A~ = £S5 | - <5 4 Format ~ @-
Zwischenablage = Schriftart Ausrichtung Zahl m Zellen Bearbeiten
Mentiband
1. 'Registerkarten’
Fur jede Art von Aktivitat gibt es ein eigenes Register, wie z.B. das Register 'Start' fir
das Schreiben und Gestalten einer Tabelle.
2. 'Befehlsgruppen' z.B. 'Schriftart'

Innerhalb eines Registers sind die Befehle in Gruppen zusammen gefasst. So findet

man im Register 'Start' die Gruppe 'Schriftart' mit vielen Befehlen
der einzelnen Zeichen.

3. 'Befehle', z.B. der Befehl zum horizontalen Zentrieren

4. 'Schaltflache' zum Offnen von Dialogfenstern - z.B. Bereich 'Zahl'
'Zellen formatieren'

zum Formatieren

- Dialogfenster

In manchen Gruppen findet man in der rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil.
Klickt'man darauf, wird ein Dialogfenster mit weiteren Befehlen eingeblendet.

Fuhrt man den Mauszeiger Uber eine Befehls-Schaltflache des 'Menlbandes', wird eine kur-

ze Information Uber die Funktion des Befehls eingeblendet. Diese nennt

Tipp

man QuicklInfo.

Das Register 'Datei'

Uber das Register 'Datei' gelangt man zu einem Menu mit den wichtigsten Befehlen, die
die gesamte Arbeitsmappe betreffen, wie z.B. 'Offnen', 'Neue Arbeitsmappe', 'Speichern'

und 'Drucken'.

x| | Mappel - Microsoft Excel
iﬁi Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
H Speichern

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Speichern unter

Auftragsbestitigung

- e

| Offnen | Ci\Users\Heidi\Diverses\Rohmaterial Excel2010 -
[ SchlieBen

Infarmationen

Zuletzt

verwendet

Meu

Drucken

Optionsmendi des Registers 'Datei’
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Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Uber dem Register 'Datei' befindet sich standardméRig die 'Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff'. Diese enthalt Befehle, die man immer wieder verwendet. Daher ist es dem Benut-
zer auch gestattet, die 'Symbolleiste fiir den Schnellzugriff' seinen persénlichen Bedrfnis-
sen anzupassen.

m Start Einfagen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Arbeitsmappe

Nach dem Start von Excel wird eine leere Arbeitsmappe mit dem Namen Mappel zur Ver-
fugung gestellt. Die drei vorgegebenen Tabellenblatter (standardmafig benannt mit Tabel-
lel' bis 'Tabelle3') sind als Registerblatter eingebunden. Mit einem Klick mit der linken
Maustaste auf ein Registerblatt (am unteren Rand des Fensters) kann man zwischen den
Blattern wechseln.

l 1 > a1 -J1 £ <+ 2 l ]~
A B C D W E G H 1 A
1
j t Zelle A1 ¥ Spaltenliberschrift
a
5 L —
2 Spalte D 4 <
ZeilenUberschrift =
12
12 /
Registerblatt 'Tabelle1' — a | -
i 3 Zeile 12
17 -
4 4+ ¥ | Tabéllel  Tabele2 ~ Tafele3 -~ #2 []4] Il | » [
Eeleily = 10% L) {+)

Arbeitsflache der Arbeitsmappe

1. Im 'Namenfeld' steht der Name der aktivierten bzw. markierten Zelle. Sobald man
mit der Eingabe einer Formel in einer Zelle beginnt, wird das Namenfeld durch ei-
ne Schaltflache ersetzt. Dort werden dann die zuletzt verwendeten Funktionen zur
Auswahl anzeigt.

2. In der 'Bearbeitungszeile' wird die Eingabe in die Zelle zusatzlich angezeigt.

Die 'Statuszeile' bietet neben den drei Symbolen zum Wechseln zwischen den An-
sichten (Normal, Seitenlayout, Umbruchvorschau) auch den Schieberegler zum
Zoomen.

In einem umfangreichen Kontextmenl kdnnen Sie festlegen, was in der Statusleiste ange-
zeigt werden soll. Das KontextmenU kann mit Klick auf die Statusleiste (rechte Maustaste)
geoffnet werden.

4. Die horizontale und vertikale 'Bildlaufleiste' kommen zum Einsatz, wenn das Fens-
ter zu klein ist, um den gesamten Inhalt des Tabellenblattes vollstandig darzustel-
len.

best in training




Programmstart und Arbeitsoberflache

Das Tabellenblatt

Jedes Tabellenblatt besteht aus Spalten, mit Buchstaben als Spaltentiberschriften und
aus Zeilen mit Zahlen als ZeilenUberschriften. Somit hat jede Zelle eindeutige Koordina-
ten, als Schnittpunkt einer Spalte und einer Zeile. Bei der Zelladresse wird zuerst die Spal-
te, dann die Zeile angegeben. z.B.: D12.

A B C D E

9
10
11

12| 1]

13

Zelle mit den Koordinaten D12

Da es mehr Spalten als Buchstaben im Alphabet gibt, werden zur Spaltenbeschriftung auch
Buchstaben kombiniert. So folgen nach der Spalte ,Z“ die Spalten ,,AA“, ,AB“, ,AC“,...

Insgesamt gibt es 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen in jedem Tabellenblatt.

Tipp

1.3. Programm beenden

Uber die Schaltflache 'Datei' und dem Eintrag 'Beenden' wird sowohl die Arbeitsmappe,
als auch das Programm ,Excel 2010 geschlossen. Méchten Sie nur die Arbeitsmappe
schlieflen und das Programm aber weiterhin gedffnet lassen, klicken Sie auf den Eintrag
'Schlieflen'.

@ 9= Mappel - Microsoft Excel l=lE
Iﬁﬂ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins & e o g ER
H Speichern B
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Speichern unter

5 Offnen IEuj Auftragsbestitigung =

4 C:\Users\Heidi\Diverses\Rohmaterial Bxcel2010
[ schlieBen l

Informationen
Zuletzt
verwendet

-

Neu

Drucken

Freigeben

Hilfe

] Optionen

[J Beenden

Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
[ Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: 4

Beenden des Programms
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1.4. Lernkontrolle — Fragen und Aufgaben

Frage 1

Wie werden verwandte Befehle im Menuband angeordnet, um den Zugriff zu erleichtern

A) Nach Bereichen
C
D) Nach Schaltflachen
Frage 2

(A)

(B) Nach Gruppen
(C) Nach Registerkarten
(

Wie werden die Elemente 'Start', 'Einfiigen', 'Seitenlayout', 'Formeln’, 'Daten’, 'Uberprii-

fen' und 'Ansicht' genannt

A) Optionen
©
D) Symbole

Frage 3
Ordnen Sie die Bezeichnungen den abgebildeten Symbolen zu:

(A)

(B) Gruppen
(C) Registerkarten
(

)

S

Microsoft Bxcel 2010}

'Symbolleiste fur den Schnellzugriff'

Register 'Datei'

@ Namenfeld

Verknupfung am Desktop

1.5. Das Wichtigste in Kiirze

> Der Start des Programms ,Excel 2010 erfolgt Uber die Schaltflache 'Start’,
'Alle Programme' und einem Klick auf das Programmsymbol 'Microsoft Excel
2010 Alternativ dazu kann ,Excel 2010“ liber eine Desktopverkniipfung ge-

startet werden.

-> Uber die Befehle im Meniiband, die in Registerkarten und Gruppen unterglie-

dert ist, erfolgt die Steuerung des Programms.

= Jede Arbeitsmappe enthalt standardmafig drei Tabellenblatter, die Uber die

Tabellenregisterblatter ausgewahlt werden kénnen.

-> Jedes Tabellenblatt besteht aus Zeilen und Spalten. Den Schnittpunkt aus ei-

ner Zeile und einer Spalte nennt man Zelle.
Jede Zelle wird durch eindeutige Koordinaten definiert.

v ¥

Eintrag 'Beenden'.

v

Beendet wird das Programm ,Excel 2010“ liber das Register 'Datei' und dem
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