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Glieks geiht’t los 

Excel – woto? 

Excel is en Tabellenkalkulaschoonsprogramm. Dat bedüüd, dat kann mit Tallen reken, de Se 
in en Tabell intippt. Mennig Problemen ut’n Alldag, de mit Tallen to doon hebbt, laat sik mit 
Excel lösen – faken ganz komodig.  

Excel is’n bannig düchtiges Programm, wenn Se dat klipp un klaar seggt, wat dat to doon hett. 
Eerst denn warrt de Arbeit dör Excel würklich lichter. In düssen Kurs kriggt Se allens nödige 
Weten dorto. Wat Se dorto brukt, is man nix as normale Kenntnisse in Windows (Hanteern 
mit Fenster, Spiekern usw.). 

„Ik weer al jümmers slecht in Mathe!“ 

Maakt nix. En Tabellnkalkulaschoonsprogramm bedenen hett nich veel mit Mathematik to 
doon. Avers mit gesunnen Minschenverstand hett dat veel to doon. Excel nimmt Se dat Reken 
af, avers nich dat Denken. Se brukt keen Genie ween, Se möt bloots weten, wat Se wüllt un 
woans Se dat Excel verklaart. Dat lehrt Se hier. 

Excel starten 

As eerst nehmt wi dat Excel-Fenster, uns tokünftige Arbeitssteed, nau ünner de Luup. 

Excel sett Se so in Gang: entweder  

•  ut dat Start-Menü dör Start | (Alle) Programme | Microsoft Excel 
orr 

•  dör Duppelklick op dat Desktop-Icon, wenn Se een hebbt. 

Dat Excel-Fenster geiht op. Uns Bild (süh neegste Siet) wiest dat Programmfenster 
vun Excel XP. Bi Excel XP gifft dat tosättlich den Aufgabenbereich A rechterhand un even-
tuell ok de lütte sweven Symbolliest EuroValue B. Sünners dat süht dat Excel XP-Fenster 
neegto so ut as bi de ölleren Excel-Verschoonen. (Se köönt ok mit en öllere Excel-Verschoon 
düssen Kurs mitmaken; brukt nich jümmers dat Niegste ween.) 

Beed brukt Se nu överhaupt nich, dorüm sluut Se nu de EuroValue-
Liest mit dat lütte Krüüz baven rechts un den Opgavenberiek liekso 
mit de Krüüz-Schaltflach to’n Sluten. Dat Sluten is heel unverbind-
lich; Se köönt sik bi Bedarf beed wedder op’n Billschirm halen! 

Wat nablifft, is de nüchtern Arbeitswelt vun Excel. Uns Rundgang geiht los: 

•  Baven is as jümmers de Titelliest D, ’neem rechterhand baven de dree Schaltflachen E 
to’n Minimeern, Maximeern un Sluten in sitt. 

•  Dor ünner de Menüliest F. In Excel XP is in de Menüliest rechterhand buten en Afkörten 
to de Hülp inbuut G; bavento gifft’t hier nochmaal de Schaltflachen H to’n Minimeern, 
Maximeern un Sluten – woto denn? Na, düsse neddern Schaltflachen meent bloots dat 
Dokment, dat graad sichtboor is, wieldess de Schaltflachen baven in de Titelliest dat gan-
ze Programmfenster meent. Mit een Klick heel baven rechts sluut Se also dat ganze Excel, 
mit en Klick een Etaasch wieder nerrn bloots dat aktuelle Excel-Dokment. 
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•  Ünner de Menüliest gifft’t de Symbolliest I; mehrst deelt sik twee Symbolliesten een 
Reeg. 

•  De Bearbeitungsliest J is in Excel en echte Arbeitsverlichterung; dat seht Se naher. 

•  Wieder nerrn is dat Tabellnblatt K. Dat’s as’n Schachbrett in Spalten un Reegn opdeelt, 
un jüst as bi’t Schach warrt de Spalten mit Bookstaven kenntekent, de Reegn mit Tallen. 
De Bookstaven warrt de Spaltenköpfe L nöömt, de Tallen de Zeilenköpfe M. Över dat 
Tabellnblatt hett de Muuswieser N de Foorm vun en dick Krüüz, dat utsüht as dat Krüüz 
op de Flagg vun’e Schwiez. 

•  An’n neddern Rand vun’t Tabellnblatt gifft’t de Schaltflachen to’n Blättern in de Ar-
beitsmappe O un dat Tabellnregister P. Woto de good sünd, lehrt Se bald. 

•  Heel nerrn sitt de Statusliest Q, dor steiht bet nu bloots dat Woort „bereit“ in. Un dat is je 
ok good so. 

Dat ganze Fenster funscheneert jüst so, as Fenster in Windows nu mal funscheneert. Se köönt 
t.B. mit den waagrechten R un lootrechten S Rullbalken in’t Tabellnblatt rümmerrulln, un 
wenn Se Excel sluten wüllt, benütt Se eenfach dat bövelste Sluutkrüüz rechterhand.  
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Hülp! – De Office-Assistent 

Wenn Se af un to mal Hülp bruken doot, is de Office-Assistent Karl Klammer för Se to 
Deensten. He is’n Deel vun de Hülps-Funkschoon. – Wat Se mit lütt Karl allens opstelln 
köönt, steiht in de Tabell. 

Problem Wat doon? 

Lütt Karl fehlt 

•  Funktionstast F1 drücken orr  

•  Menü ? | Office-Assistenten anzeigen orr  

•  op dat Fraagteken-Icon in de Symboolliest klicken  

Lütt Karl schall weg 
•  In’t Kontextmenü (rechter Muusklick op Karl) Ausblenden wählen 

orr  
•  Menü ? | Office-Assistenten ausblenden 

Lütt Karl schall man blie-
ven, avers an en anner 
Steed 

Treckt Se em per Drag & Drop mit daldrückte Muustast an en Steed, 
’neem he nich stöört 

De Snackerie-Blaas schall 
weg Klickt Se eenmal gau woanners hen 

Se brukt Hülp, Se wüllt 
Karl en Fraag stelln 

 

•  Klickt Se eenmal kort op lütt Karl, un de 
Snackerie-Blaas kümmt vörtüüg.  

•  Se bedeent ehr as en Dialoogfenster. Op de 
Indrääg köönt Se klicken.  

•  Sodraad Karl rut hett, wat Se wüllt, maakt 
he de Hülpstexten in’t Hülpsfenster apen. 
(Süh nerrn) 

•  Later köönt Se dat Hülpsfenster wedder to-
maken. 

Lütt Karl schall man ’n 
beten turnen 

Klickt Se in’t Kontextmenü (rechter Muusklick 
op Karl) op Animation! 

 

Se muchen Karl nich lie-
den 

•  Klickt Se in’t Kontextmenü (rechter Muusklick op Karl) op Assisten-
ten wählen….  

•  En Dialoogfenster geiht op. 
•  Mit de Weiter-Schaltflack kriggt Se Karl sin Kollegen een na’n an-

nern vörstellt. 
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Lütt Karl hett en Glöh-
lamp an’n Kopp 

He meent, he hett’n besünners gode Idee, 
un will, dat Se em anklickt un sik sin 
Tipps dörleest. Se köönt dat ok ignoreern, 
denn geiht’t vun alleen weg.  

  
Lütt Karl geiht ’n Licht op 

 

Dat Hülpsfenster 
Wenn Se dat Hülpsfenster eerstmal 
apen hebbt, köönt Se ok ganz ahn 
lütt Karl Klammer na Hülp söken. 
Dat Hülpsfenster hett en egen lütte 
Symbolliest mit man wenig Icons; 
wichtig sünd de Knööp Zurück A 
un Vorwärts B, mit de Se as in’t 
Internet dör de Sieden „surfen“ 
köönt, de Se al besöökt hebbt, un 
dat Drucken C vun’n Hülpstext. 
Mit de Knööp Einblenden   un 
Ausblenden  köönt Se sik den  

 
linken Deel vun’t Hülpsfenster 
wiesen laten. Dor finnt Se dree Registerkoorten, ’neem de Inholl vun de Hülp op ünner-
scheedlich Wies opgledert is.  

Registerkoorten Inhalt, Antwort-Assistent, Index 
De Registerkoort Inhalt D is en Aart Lehrbook; Se mööt sik (liekso as bi’n Windows-
Explorer) dör de dicken Wälzer klicken, bet Se op Bläder mit Fraagteken 
stött. Dat sünd de Hülpstexten. Klickt Se een an, warrt dat rechterhand 
wiest. – Düsse ünständliche Registerkoort is nich to bruken, wenn Se mal in 
en Nootlaag sünd. Wenn Se gau wat Bestimmtes söökt, finnt Se dat so nie-
nich! 

 

De Registerkoort Antwort-Assistent E is nix anners as lütt 
Karl Klammer, as Formular opmaakt. Funscheneert jüst so 
as Karl! – Düsse Registerkoort is in Nootlagen good to bru-
ken. Mehrst finnt een, wat een söökt. 

 

 
De Antwort-Assistent 
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De Registerkoort Index F is an’n ehsten noch liek en Internet-
Söökmaschien. Se geevt en Söökwoort in un kriggt alle 
Hülpstexten, ’neem dat Söökwoort in vörkümmt. – Ok düsse 
Registerkoort in in Nootlagen to bruken, man mehrst finnt een 
mehr, as een söökt hett. 

 

 

 

Alle dree Registerkoorten föhrt op ünnerscheedliche Weeg na 
desülvigen Hülpstexten! Se mööt de rutfinnen, de för Se sülven 
best to briken is. 

 

 

Bruukt Se veel Hülp? Apen laten! 
Se köönt dat Hülpsfenster ok jümmers in’n Hinnergrunn apen laten, 
denn de Hülp is en egen Programmfenster, dat unafhängig vun Excel 
besteiht. Wenn Se Hülp bruukt, klickt Se in de Taskliest op de 
Schaltflack vun de Hülp, süss arbeit Se in Excel, as Se dat wennt sünd. 

 

De Registerkoort Index
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Woans Excel reknen deit 

Nu maakt wi en Testloop, ’neem Se in sehn köönt, woans Excel reknen deit. 

 

Ingeven  

•  Klickt Se in’t lerrige Tabellnblatt op jichen-
seen Zell, t.B. op de Zell C3. Welk Zell is 
dat?! Na, dat is in de Spalte C de drütte Zell 
vun baven. – Wenn Se ehr anklickt hebbt, hett 
de Zell ’n dicken Rand, d.h. se is markeert . 

•  De Naam vun de Zell is wohraftig C3. Dat 
köönt Se in’t Namenfeld lesen, dat linkerhand 
baven in de Bearbeitungsliest sitt. – Dor steiht 
blangbi jümmers de Naam vun jichenseen 
Zell! In Excel is nämli jümmers en Zell an-
klickt, also markeert. – Dat is in Textpro-
gramme anners: Dor muttst mehrst eerst wat markeern. In Excel is jümmers tominnst een 
Zell, egaal welk, anklickt, also markeert. 

•  Draagt Se nu in de anklickte Zell jichenseen Tall in. Dorto tippt Se man eenfach. De Tall 
landt in de anklickte Zell.  

•  Denn drückt Se op de Enter-Tast. 

•  De Tall, de Se ingeven harrn, warrt in de Zell foorts rechtsbünnig sett. Dat bedüüd, dat 
Excel klaarkregen hett, dat dat en Tall wenn schall. 
(Bookstaven warrt nämli nich rechtsbünnig sett. Excel 
kennt sik dor ut.) 

•  Babento hüppt bi dat Enter-Drücken de Markeerung 
automaatsch een Reeg na nerrn. Geevt Se dor noch 
een Tall in! Dorna wedder Enter drücken. 

 

En Formel 
Keen Bang, so’n Formel is keen Undeert! De bitt nich. Eentlich is dat nix anners, as wat Se ok 
op SeEhrn Taschenrekner intippt. Wi wüllt düsse twee Tallen multiplizeern.  

•  Klickt Se in en lerrige Zell. Woneem de sitt, is eendoont, Hauptsaak lerrig.  

•  Tippt Se dat Gliekheitsteken in: = . Düt Teken kriggt Se, wenn Se de Umschalt-Tast (de 
Tast för Grootbookstaven) un denn bavento de Tast mit de Null drückt. Mit dat Gliek-
heitsteken is de Formel offiziell anfungen!  

•  Nu klickt Se op de eerst vun de twee Zelln, de ehr Inhollen Se multiplizeern wüllt.  

•  Excel schriift nu den Naam vun de Zell in de Formel! 
Nich etwa de Tall, de dor binn steiht, nee, den Naam.  

•  Nu mööt Se dat Rekenteken ingeven. Wi wüllt multipli-
zeern, un dat Rekenteken dorför is de lütte Steern *. Se 
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kriggt em, wenn Se togliek de Umschalt-Tast un de Plusteken-Tast daldrückt. 

•  Nu noch de tweete Zell anklicken – de Zell, mit de ehrn Inholl multiplizeert warrn schall. 
Wedder schrifft Excel ehrn Naam in de Formel.  

•  Fertig? Denn drückt Se Enter. 

•  Dat Ergeevnis vun’e Multiplikaschoon kümmt vörtüüg! 

Nieg reknen laten 
•  Klickt Se nochmaal op een vun de twee Zelln, de ehr Inhollen multiplizeert warrt. De Zell 

mutt denn ’n dicken Rand kriegen. 

•  Tippt Se nu eenfach en annere Tall.  

•  De Inholl vun de Zell warrt prompt överschreven; de niege Tall kümmt vörtüüg. Drückt 
Se Enter. 

•  Seht Se sik de Zell mit de Formel an: Dat Ergeevnis is foorts nieg utrekent woorn! 
De eerst Multiplikaschoon harrn Se ok mit een Taschenrekner maken kunnt. Düt automaatsch 
Niegbereken avers nich! Dat is de Vördeel dorvun, dat Excel ne Naams  vun de Zelln in de 
Formel schrifft, nich de nakelten Tallen, as de Taschenrekner dat deit. Wenn de Inholl vun 
een Zell sik ännert, rekent Excel foorts nieg! Un dat is een vun de groten Starkden vun Excel. 

To’n Merken: 

Ingeven 
1. Se köönt bloots in Zelln ingeven. Dortwüschen gifft’t nix. 
2. Jichenseen Zell is jümmers markeert (dicker Rand). 

3. Klickt Se op de Zell, de Se hebben wüllt, un tippt Se eenfach dat in, wat Se wüllt. Dorna 
Enter drücken. 

4. Wenn Se den Inholl dör wat anners ersetten wüllt, överschreevt Se em eenfach, as wenn 
de Zell lerrig weer. 

Reknen 
1. Wenn Excel reknen schall, mutt en Formel her. 

2. Formeln fangt jümmers mit dat Gliekheitsteken an. Dat is för Excel dat Signaal: Pass op, 
kriggst glieks wat to doon! 

3. Formeln warrt jümmers mit de Enter-Tast afslaten, as anner Ingaven ok. 

4. In Formeln seggt Se Excel de Naams vun Zelln, de dat verarbeiten schall, un dat, wat dat 
dormit maken schall – t.B. multiplizeern (*), addeern (+), aftrecken (-), delen (/) orr en 
Funkschoon anwennen (t.B. MITTELWERT); 
dat lehrt Se bald. 

5. In’t Tabellnblatt steiht dat Ergeevnis vun’e 
Formel. In de Bearbeitungsliest avers 
steiht de Formel sülven, wenn de Zell mar-
keert is!  – So köönt Se to jede Tied de For-
mel pröven; so köönt Se ok erkennen, wat de 
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Inholl vun en Zell bloots intippt is orr wat dor en Formel achter stekt. In’t Tabellnblatt 
seht beid ja liek ut. 

6. Formeln warrt automaatsch aktualiseert, wenn een Ingaav-Weert sik ännert. 

Formel ännern 
De Bearbeitungsliest is noch för anner Saken good! Dor kannst nich bloots de Formel in prö-
ven, man ok verännern. Wi maakt nu ut dat * en +. 

•  Klickt Se de Zell mit de Formel an. 

•  Kiekt Se in de Bearbeitungsliest. Dor steiht de Formel. 

•  Klickt Se in de Bearbeitungsliest.  

•  Nu blinkt dor en Schrievmarke.  

•  Versett Se de Schrievmarke achter den Steern *.  
Se köönt dorto de Muus nehmen, man lichter noch geiht dat 
mit de Pieltasten op de Tastatuur.  

•  Löscht Se den Steern mit de Rücklöschtast. 

•  Tippt Se dat Plusteken in. Dat duukt nu staats den Steern op.  

•  Drückt Se Enter. 

•  Dat niege Ergeevnis kümmt in’t Tabellnblatt vörtüüg.  
 

 

 

 
 

So köönt Se de Formel verännern, ahn ehr ganz nieg to tippen! Dat geiht mit jede Aart Ingaav, 
nich bloots mit Formeln.  

Tipps to’n Ingeven 
 

Ingaav afbreken 

•  Klickt Se op een vun de Zelln, ’neem al Tallen orr For-
meln in staht. 

•  Tippt Se wat anners – as wenn Se den Inholl överschrie-
ven wüllt. 

•  Wieldess Se in de Zell wat ingeevt – egaal wat, Tallen, 
Text orr Formeln –, seht Se, dat sik de dicke Rand A na 
en dünnern B verwannelt hett un en Schrievmarke in de Zell blinkt.  

•  Avers nehmt wi mal an, Se wüllt den Inholl vun de Zell nich würklich överschrieven! 
Kann een noch de Kurv kriegen un den vörigen Inholl retten? 

•  Klaar, een kann. Drückt Se de Escape-Tast. De sitt heel baven links op de Tastatuur. Se is 
mit Esc beschrift’t. 
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•  De Ingaav warrt afbraken, de ole Zellinholl blifft bestahn. 
Dat geiht avers bloots, wenn Se noch nich Enter drückt harrn! Blooots denn is de dünne Rand 
un de Schrievmarke noch to sehn, un de Ingaav is noch nicht afslaten. 

Rückgängig 
Hebbt Se ut Versehn doch al Enter drückt? Wulln avers den olen Zellinholl behol-
len? Denn klickt Se op dat Rückgängig-Symbol A in de Symbolliest. En Klick op 
dat Symbol maakt jüst de letzte Akschoon rückgängig. – Ach wat, Se hebbt wat 
totaal vermurkst un wüllt glieks de letzten dree orr veer Akschonen rückgängig maken? Keen 

Problem. Se köönt mehrmalen op dat Symbol klicken. Lichter geiht dat 
avers so:  

•  Maakt Se mit een Klick op den swatten dalrichten Piel blangen dat 
Rückgängig-Symbol de Liste vun SeEhr Schanddaten apen. Excel 
hett allens mitschreven!  

•  Nu överstraakt Se mit de Muus de Akschoonen, de Se bereut, un 
klickt denn.  

 
Text un Tall 
Excel sett Tallen in jede Zell automaatsch rechtsbünnig. Dat hebbt 
Se al sehn. Avers Texten warrt automaatsch linksbünnig sett!  

Test Se dat. Schrievt Se in en lerrige Zell Ehrn Naam. Texten 
links, Tallen rechts – licht to merken. 

Un wat is, wenn Se en Tall ingeevt, un Excel sett dat na links? 
Denn pröövt Se doch mal, wat dat würklich en Tall is! Mennig Lü geevt ut Versehn staats 
Nullen den Bookstaven O in. För Excel is dat denn glaskloor Text – 
steiht ja en Bookstaav mank de Ziffern. – Tallen dröfft ok bloots en 
eenzig Komma hebben. Staht dor stückerwat mehr Kommas, dennso 
denkt Excel, dat mutt je woll Text ween! 

Korrekte Tallen sünd also rechtsbünnig, verkappte Textingaven staht 
links. Maakt Se dat mal sülven na, to’n Utprobeern! 

Woanners landen  
Betherto hebbt Se elk Ingaav mit Enter afslaten. Enter jumpt jümmers en Reeg deper. Wenn Se 
dat nich wüllt, benütt Se to’n Afsluten vun’e Ingaav doch mal de Tab-Tast! Se jumpt denn na 
rechts. Ok de Pieltasten sünd mööglich – avers nich bi de Ingaav vun Formeln! Se köönt ok de 
Ingaav afsluten, indem dat se woanners klickt – avers nich bi Formeln!  

Woso nich bi Formeln? Na? Probeert Se’t ut! Wenn de Formel noch schreven warrt, un Se klickt 
denn woanners hen, denn denkt Excel, dat schall de anklickte Zell in de Formel opnehmen! 

Merke: Formeln schulln Se jümmers mit Enter afsluten. 

Öövt Se düsse Techniken nu grünnlich! Se schulln ehr later in’n Slaap könen. 
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Nieg, Spiekern & Co. 

Hier kriggt Se to weten, wat Tabellnbläder sünd, wat Arbeitsmappen sünd un woans Se dor-
mit hanteert.  

Tabellnbläder 
Is SeEhr Tabellnblatt vull? Würklich? Denn sünd Se avers orrig togang west. En Tabellnblatt 
hett nämli 65536 Reegn un 230 Spalten. Dor passt orrig wat rin. Man vull mutt dat ja nich 
ween, egaal – Se wüllt nu eenfach mal en nieges lerriges Blatt. 

Nieges Blatt 
•  Gaht Se an’n neddern Rand vun’t Tabellnblatt. Dor is dat 

Tabellnregister. De Lasch vun Tabelle 1 is vörn, 
dat’s SeEhr aktuelles Blatt.  

•  Klickt Se op de Lasch vun Tabelle 2. Dat lerrige Tabellnblatt 2 kümmt na vörn! 
So hebbt Se tominnst al mal dree lerrige Bläder. Man wat is, wenn de vull sünd? 

Mehr Tabellnbläder 
Se köönt sik natüürlich mehr as dree Bläder halen! Dat geiht so: 

1. Rechtsklickt Se een vun de Ta-
bellnbläder. 

2. Wählt Se in’t Kontextmenü (so heet 
dat Menü, dat vörtüüg kümmt, wenn 
Se wat rechtsklickt) den Befehl Ein-
fügen... 

 

3. Nu kümmt en Dialoog Einfügen vörtüüg, 
in den al Tabellenblatt utwählt is. 

4. Se bruukt bloots OK klicken. 

5. Nu warrt dat niege Tabellnblatt vör  dat 
inföögt, dat Se rechtsklickt hebbt. Stan-
dardmäßig hett dat den Naam TabelleX. 
Hier is X = 4. 

 

 

6. Nu mutt dat niege Blatt eerstmal an de richtige Steed. Faat Se eenfach de Lasch an un 
treckt Se ehr na’t Enn! 

7. So sitt dat richtig.  
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So köönt Se sik stückerwat Bläder halen. Dat is good, wenn Se t.B. en Firma föhrt un de Üm-
sätz in elk Maand op een Bladd hebben wüllt. Denn köönt Se sik twölv Bläder halen – för elk 
Maand een – un noch een för de Johrsbilanz babento! Orr wenn Se alle Öven, de in düssen 
Kurs maakt warrt, in een Mapp op enkelte Bläder hebben wüllt... 

 
Een Momang! Woso hebbt de Bläder in dat Bild annere Naams? – Tje, wenn dat stückerwat 
mehr Bläder warrt, schullen de ok anstännige Naams hebben, dat een ok de Översicht behol-
len deit. 

Tabellnbläder ümnöömen 
•  Klickt Se mit de rechte Muustast op de Lasch Ta-

belle1 . 

•  Wählt Se ut dat Kontextmenü den Befehl Umbe-
nennen. 

•  De Naam is nu düüster ünnerleggt, d.h. markeert. 
Dat neegste, wat Se intippt, ersett den Naam! 

 

•  Tippt Se Januar.   

•  Denn Enter. Dordör blinkt de Schrievmarke nich mehr in den Naam, de Naam is offiziell 
övernahmen. 

•  Denn nehmt Se sik dat neegste Tabellnblatt vör usw. 

Tabellnbläder löschen 
Hebbt Se een Blatt över? Keen Problem. Rechtsklickt Se dat un 
wählt Se ut dat Kontextmenü den Befehl Löschen. Swupps, 
weg. – Un wenn Se later wedder welk bruukt? Na, denn köönt Se 
sik Hunnerte infögen!  

Nich pfuschen! 
Wenn Se en Tabellnblatt löscht, ’neem wichtige Bereken op 
steiht, denn is de futsch. Dat lett sik ok nich mehr rückgängig 
maken!! Dorüm schullen Se weten, wat Se doot. – Excel hett to 
Sekerheit en Dialoogfenster vörsehn, wat Se op henwiest, wenn 
dat Blatt nich lerrig is. Wenn Se dor Löschen klickt, is dat 
Blatt denn würklich weg. 
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Arbeitsmappen 
En Dokment bi Excel is nich en enkelt Tabellnblatt, man en ganze Sammlung dorvun – en so 
nöömte Arbeitsmapp . Mehr as 1000 Tabellnbläder passt in so’n Mapp! 

In en Arbeitsmapp schullen de Bläder vun’n Inholl tosamenhöörn. Private Saken un geschäft-
liche Saken höört also in ünnerscheedlich Arbeitsmappen. Dorwegen bruukt een 
faken mal en frische Mappe, ok wenn dor noch so veel ringeiht!  

För en frische Mapp klickt Se eenfach op dat Symbol Neu heel vörn in de Symbol-
liest – dat Symbol is en wittes Blatt mit’n Eselsohr. 

De niege Mapp hett denn wedder de dree Standard-Tabellnbläder. 

Eerstes Spiekern 
En Dokment spiekern bedüüd, dat as duerhaftige Datei aftoleggen. Düsse Datei 
mutt en Naam un en Steed op de Fastplatt towiest kriegen. Bi’t eerste Spiekern 
warrt Se dorna fraagt.  

•  Klickt Se op dat Speichern-Symbol op de Symboolliest. 

 
•  Se kaamt in en Dialoog Speichern unter. Düsse Dialoog kümmt jümmers denn, wenn Se 

en Dokment (also en Arbeitsmapp) to’n eersten Maal spiekert. In düssen Dialoog warrt de 
Naam un de Spiekersteed vun’t Dokment fastleggt. 

•  Excel maakt för beed al Vörslääg. Heel baven A steiht de Ordner, ’neem Excel standard-
mäßig sin Datein spiekert. Dat’s de Ordner Eigene Dateien. Dat is en ganz gode Idee; Se 
köönt dat dorbi laten.  

•  Merrn in’t Fenster B staht alle Ordner, de in’n Ordner Eigene Dateien in stekt, un alle 
Excel-Arbeitsmappen, de hier (villicht) al spiekert sünd. 
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•  Wieder nerrn C steiht de Standardnaam, den Excel vörsleit. Excel nummereert sin Ar-
beitsmappen ganz fantasieloos dör: Mappe 1, Mappe 2 usw. Dat schulln Se nich so laten. 
De Naam is al markeert (blaag ünnerleggt), wieldat Excel ahnt, dat Se nu glieks en annern 
Naam ingeven wüllt. Se köönt eenfach en annern Naam intippen, de markeerte Naam 
verswindt automaatsch un warrt dör den niegen ersett. 

•  Denn klickt Se op Speichern D. 

Allens orr nix! 
In Excel warrt jümmers de ganze Arbeitsmapp mit alle Tabellenbläder spiekert! De Ar-
beitsmapp is ja dat Dokment in Excel. Tabellenbläder köönt nich enkelt spiekert warrn. 

 

Jümmers mal spiekern! 
Spiekert Se sorgfältig alle Öven, de Se in düssen Kurs maakt! Poor dorvun köönt Se nämli 
later noch wedder bruken. Allgemeen gellt: Spiekert Se jümmers mal wedder bi de Arbeit 
– besünners wenn Se kettelige Verännerungen maken wüllt! 

Exkurs: Spiekersteed ännern 
Wenn Se nich in’n Ordner Eigene Dateien spiekern wüllt, mööt Se in dat Feld Speichern in: 
baven in’t Dialoogfenster de Spiekersteed verännern. Dorto mööt Se sik beten utkennen. 

� In den witten Beriek merrn in’t Fenster seht Se, welk Ordners dor binn liggt. 

� In een vun düsse Ordners rin kaamt Se, wenn Se em duppelklickt. Sin Naam mutt 
denn achter Speichern in: stahn. 

� Anners warrt dat, wenn Se in en Ordner wüllt, de in de Hierarchie wieder baven steiht, 
orr op en anner Loopwark orr so. Denn mööt Se de Liste bi dat Feld Speichern in: 
apenmaken; dat doot Se dör Klick op A. 
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Bi B köönt Se denn en anner Loopwark anklicken. Denn seht Se merrn in’t Fenster wedder de 
Ordners un köönt ehr duppelklicken usw. 

Wenn Se dormit nich trechtkaamt, köönt Se sik bi www.plattpartu.de in de Computerie den 
Kurs över Dateverwalten in Windows XP rünnerladen. Dor steiht dat allens utföhrlich un wa-
terdicht binn. Un wenn Se noch mit Windows 98 ünnerwegens sünd, is ok keen Beenbrook: 
Dor gifft’t ok en utföhrlichen Kurs to Windows 98. 

Naspiekern 
Mit dat Spiekern warrt de Datei so fastschreven, as se in den Momang vun’t 
Spiekern weer. Wenn Se later Ännerungen an de Arbeitsmapp maakt un de 
niege Fassong spiekern wüllt, klickt Se eenfach nochmalen op dat Symbool 
Speichern. Denn warrt de aktuelle Fassong vun de Datei op de Fastplatt 
schreven – ünner den Naam un an de Steed, de Se tovöör angeven harrn.  

Spiekert Se faken mal bi de Arbeit! 

Speichern unter  
Wüllt Se achtern de Spiekersteed orr den Naam doch noch mal verännern, köönt Se mit 
den Befehl Datei | Speichern unter den Dialoog nochmaal wedderkriegen, ’neem Se den 
Naam un de Steed fastleggt hebbt. So köönt Se de verännerte Datei ünner en niegen Naam 
spiekern. De ole Datei blifft dobi bestahn! 

Sluten 
Bruukt Se de Schaltflacken mit dat Krüüz rechterhand baven in’t Fenster. Dorvun 
gifft’t twee. De bövelste, rode, slütt glieks dat ganze Programm Excel. De wat rin-
gere dorünner slütt bloots de aktuelle Arbeitsmapp. 

Excel passt op 
Hebbt Se Ännerungen maakt, de Se noch nich spiekert hebbt, dennso fraagt Excel bi’t Slu-
ten na, wat Se de Ännerungen noch mal gau spiekern wüllt. Klickt Se Nein, gaht de Änne-
rungen perdü! Abbrechen stoppt dat ganze Sluten. 

 

 

Apen maken 
De eenfachste Weg, en Arbeitsmapp wedder apen to maken, geiht 
över dat Menü Datei. In’n neddern Deel vun düt Menü staht de 
Naams vun de Datein, de opletzt apen weern. En Klick op een vun 
de Naams A maakt ehr swuppdiwupp wedder apen! 
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Mehr dorvun!  
Dat’s praktisch, nich? Standardmäßig staht dor avers bloots veer Arbeitsmappen. Se köönt 
avers de Tall vun Arbeitsmappen dor op negen hoochdreihn. Dat geiht so: 

Menü Extras | Optionen, Registerkoort Allgemein, in’t Feld Liste zuletzt geöffneter 
Dateien de Tall höger maken – t.B. mit de lütten Pielschaltflacken A. Natüürlich mutt de 
lütte Hoken B vör de Opschoon aktiv ween! 

 

Wenn de Arbeitsmapp avers lang nich bruukt woor, denn steiht ehr Naam dor villicht nich 
mehr. Denn mööt Se över den Öffnen-Befehl gahn.  

•  Klickt Se op dat Öffnen-Symbool in der Symboolliest.  

•  De Öffnen-Dialoog, de nun opgeiht, is en Tweeschen vun’n Spei-
chern-Dialoog. Se landt in’n Ordner Eigene Dateien. 

•  Duppelklickt Se nu eenfach de Arbeitsmapp, de Se hebben wüllt!  
 

 

 

 

 

 

 

 

De Opgavenberiek döögt doch to wat! 
Wenn Se Excel XP tomaakt harrn un denn wedder nieg start, 
denn geiht ok de „Aufgabenbereich“ wedder apen. Dor köönt 
Se de opletzt bruukten Arbeitsmappen ok gau per Klick 
wedder apenmaken! Dorna knipst Se avers den „Aufgaben-
bereich“ wedder to; he verknallt ja bloots den kostboorn Bill-
schirmplatz. 
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Kopeern und Reegn billen 

Nu wüllt wi mal Toorms reknen. Hebbt Se dat in School ok müsst? Nu warrt Se sehn, wa een-
fach Excel allens maakt!  

1. Düt rechterhand is de Opgaav. Tippt Se sik sowat af – 
mööt ja nich desülvigen Tallen ween! Tall 1 un Tall 2 
schallt in jede Reeg addeert warrn. Dorto mööt Se in 
Excel en Formel schrieven – de eenfache Addischoon, 
de wi all maakt hebbt. Also fangt wi man baven an, in 
de Zell E3! 

 
 
 
 
 
 

2. Düt is de Formel, de wi bruukt, nich? = Ingeven, 
denn Klick op de eerste Tall, denn + ingeven, 
denn Klick op de tweete Tall. De 
Bearbeitungsliest is op’n Kiwiev un schrifft 
allens mit. Denn Enter. 

Excel hett de Summe utrekent. – Un nu in de neegste Reeg un 
den ganzen Schiet vun vörn? Nich doch! Dat bruukt Se hier 
nich! Dat geiht nu so wieder: 

3. Klickt Se op de Zell, in de de Formel steiht. De Zell is 
markeert. Se hett en dicken Rahmen. 

4. Rechterhand nerrn an den Rahmen is en lütten swatten 
Nupsi. Wiest Se mit de Muus op, denn warrt de 
Muuswieser to’n lütt swatt Krüüz – keen groot witt mehr. 

5. Düt lütt swatt Krüüz is to’n Trecken. Nu drückt Se de 
Muustast daal un treckt an de Zell.  

6. En griese Rahmen warrt üm de Zelln maalt, över de Se 
trocken hebbt. Treckt Se 
bit heel nerrn, bit de 
Toorn toenn is. Denn 
laat Se de Muustast los. 

 

7. So süht dat ut! Excel hett 
de Formel, an de ehr Zell 

Se trocken hebbt, mit daltrocken! Allens is utrekent. 
Rechterhand nerrn is noch so en Klöterkraam an – wat is 
dat? 
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8. Dat sünd de Auto-Ausfüll-Opschoonen. Wiest Se op, denn 
verraad se dat en QuickInfo. – Se köönt düsse Opschoonen 
driest ignoreern! Wenn Se avers partu weten wüllt, wat 
achterstekt, denn klickt Se op, dor kümmt’t vörtüüg: Dree 

Opschoonen to Utwahl, un de 
richtige is standardmäßig 
aktiv. Dorwegen kannst dat ok 
ignoreern. – De gifft dat sowiso bloots bi Excel XP. 

 

 

Stimmt dat ok? Testen! 
De Formel woor also na nerrn kopeert, un allens is in Botter. Würklich? Se schulln sowat nie-
nich eenfach glöven, sünnern napröven! Dorto döögt best de Bearbeitungsliest. In’t Ta-
bellnblatt seht Se ja jümmers dat Ergeevnis, avers in de Bearbeitungsliest seht Se dat, wat 
doch achter steken deit! 

Klickt Se nochmal in de eerste Zell, ’neem wi de Formel per Hand 
schreven harrn. Dor steiht =C3+D3. (In de Bearbeitungsliest!)  

Düsse Formel woor nu dör Trecken na nerrn kopeert. Steiht denn nu 
överall de Formel =C3+D3 ? 

 

Dat to pröven, klickt Se op een vun de Zelln, in de Se de Formel trocken 
harrn. Wat steiht dor in de Bearbeitungsliest? Süh! In de föffte Reeg 
steiht =C5+D5! In de sösste steiht =C6+D6! In jede Reeg steiht de richti-
ge Reegnnummer, dat jümmers nau de Tallen linkerhand vun de Formel 
addeert warrt. Dat deit Excel automaatsch! Excel „spöört“, woneemhen 
de Formel trocken warrt. 

Hier stimmt also würklich allens! 

Öven: 
Staats de Summe schall nu dat Produkt (Multiplikaschoon) vun de twee Tallen stahn. Verän-
nert Se de Formel (orr maakt Se ehr nieg) un kopeert Se ehr wedder dal. – So gau geiht dat! 

Un nu kümmt allens noch mal systemaatsch. Namaken, öven, in’n Slaap beherrschen! 

Automaatsch kopeern 
Dat geiht mit gewöhnliche Tallen jüst so as mit Formeln. Geiht avers bloots, wenn de Saak in 
Nahverszellen kopeert warrn schall! 

Wi turnt dat noch mal locker dör mit en eenfache Tall. Schreevt Se sik een in en Zell un los! 

•  Markeert Se de Zell. 

•  Rechterhand nerrn an de Markeerung is en lütt swatt Quadrat. De Muus-
wieser ännert dor sin Utsehn: Dat „Schwiezerkrüüz“ warrt lütt un swatt.  
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•  Faat Se de Zell an düt Quadrat an un treckt Se ehr mit daldrückte Muustast 
in de Richtung, ’neem se henschall. In en Quickinfo wiest Excel, wat dat in 
de niegen Zelln schrifft.  

 

•  Fertig? Denn loslaten.  

•  Bi Excel XP kaamt nu noch de Auto-Ausfülloptionen 
rechterhand nerrn. Eenfach ingnoreern! 

 

Woanners hen kopeern 
Dat Kopeern funscheneert ok, wenn Se na baven, linkerhand orr rechterhand treckt. Utpro-
beern! 

� Fangt Se wedder jichenswo mit en enkelte Tall an.  

� Treckt Se ehr dütmaal na baven. 

� Klappt. 

Ganze Berieke kopeern 
Nu hebbt Se dör de letzte Akschoon en Zellbe-
riek, de mit de Tall vullschreven is. De Beriek is 
ok jüst noch markeert – praktisch! Wi maakt glieks wieder mit em.  

Ok en markeerte Beriek hett den swatten Nupsi rechterhand nerrn. 
Faat Se em an düssen Nupsi an un treckt Se t.B. na rechterhand.  

 

Klappt. 

 

 

 

Nu hebbt se en noch gröttern markeerten Beriek – ok de hett den swat-
ten Nupsi. Treckt Se em na nerrn!  

 

 

Klappt. 

 

 

 

 

 

 
 
 

So köönt Se Zellberieke vun egaal wat för’n Grött in
egaal welk Richt trecken. Dat is en Grundtechnik bi
Excel un heel good to bruken bi alle mööglichen
Opgaven. 
Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 
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Utsnieden dör Trecken 
Kennt Se sik mit dat Bearbeiten-Menü beten ut, t.B. vun annere Programme her? Denn weet 
Se wiss ok, dat dat nich bloots dat Kopeern gifft, man ok dat Utsnieden. Bi’t Utsnieden blifft 
de Saak nich an ehr Oginaalsteed, man warrt an de niege Steed hen versett. Ok dat geiht bi 
Excel per Trecken! 

•  Tippt Se wedder jichenswat in jichenseen Zell in. Denn Enter. 

•  Klickt Se nu wedder op de Zell; se is nu markeert.  

•  Wiest Se mit de Muus jichenswo op den swatten Rand vun de Zell. De Muus-
wieser ännert sin Gestalt. Bi Excel XP warrt he to’n Piel plus veerfachen Piel, 
bi öllere Excel-Verschoonen man bloots to’n eenfachen Piel. 

Jümmers, wenn de Muuswieser sik verännert, will he us dormit wat seggen! Dat weer so bi’t 
Verännern vun de Spaltenbreed (Duppelpiel), bi’t Kopeern dör Trecken (swatt lütt Krüüz) un 
nu wedder!  

•  Treckt Se mit daldrückte Muustast an’n Rand vun de Zell! De Inholl 
vun’e Zell wannert mit. En lütte Info wiest de Adress vun de Zell, 
’neem Se jüst över sweevt.  

•  Sodraad Se de Muustast loslaat, fallt de Zellinholl an sin niege Steed. 
So geiht dat Utsnieden un Infögen op maximal eenfache Aart! 

En Reeg billen 

Mit en „Reeg“ is hier en tosamenhangen Tallenfolg meent. Snaaksches Tüüch? Probeert Se 
mal: 

Tallenreeg 

•  Tippt Se in twee Zelln direkt ünnernanner en 1 un en 2. 

•  Markeert Se de twee Zelln tosamen. 

•  Wiest Se op dat swatte Quadrat rechterhand nerrn an de Markeern. Treckt Se 
an. 

•  Excel wiest in en Quickinfo A, wat dat in de niegen Zelln schrifft: Excel sett 
de Reeg foort!  

•   Sodraad Se de Muustast loslaat, staht de Tallen dor.  
 

Düsse Methood funscheneert mit alle Ver-
schoonen vun Excel. Lü, de Excel XP hebbt, 
hebbt dat noch komodiger: 

•  Tippt Se en 1 in en Zell. Wieder nix. 

•  Treckt Se nerrn an de Zell.  

•  Sodraad Se loslaat, kaamt nerrn de Auto-Ausfüll-
optionen vörtüüg.  

•  Klickt Se op un wählt Se eenfach Datenreihe ausfül-
len. 
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Tja, so kriggt Se en eenfache Tallenreeg. Avers wat passeert bi exo-
tische Reegn? 

Probeert Se man beten rümmer: Schreevt se twee Tallen op, de an-
schienen ahn Tosamenhang sünd, villicht sogoor mit lerrige Zelln 
dortwüschen! Denn markeert Se den Block un treckt. – Süh: Excel 
finnt jümmers en Gesetz, na dat dat de Reeg foortsett. 

 Treckt Se ok na baven na de negativen Tallen 
usw.! Probeert Se. Allens keen Problem för Excel. 

 

 

 

 

 

 

Datumsreeg 
Op desülvige Aart kann
seen Datum in jichensee

•  Wenn Se de Muus

Klappt nich?  Denn

tum versteiht.  
gifft’t ja gor nich. – M
perimenteert Se man r

Löscht Se nu de ganzen 
denn Entf-Taste drücken

Se köönt nu al en ganze
Se seht, wat Se allens kö

De klassische
Wenn Se sik al mit de B
Kannst nich ok op de ga
Methood, de in Excel ni
Formel kopeern = Reeg billen! 
Vun’t Systematische her is dat Kopeern vun en Formel, as wi dat op 
Siet 10 maakt hebbt, eentlich en Fall vun Reegnbillen, nich? Denn 
Excel mutt hier ja sülven wat an den Inholl in de niegen Zelln ver-
ännern – in uns Fall de Nummer vun de Reeg. Dat tellt hooch, dat 
sett en Reeg foort.  
Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 

 Excel ok en Datum foortsetten. Geevt Se mal jichen-
n Zell in.  

•  Treckt Se an dat Datum. Egaal in welk Richt. 

•  Excel wiest in en Quickinfo, wat dat in de niegen Zelln 
schrieven warrt. Dat tellt dat Datum hooch! 

tast loslaat, is allens so, as Se sik dat nu al verwachtens sünd. 

 

 hebbt Se villicht dat Datum so ingeven, dat Excel dat nich as Da-

 Sowat is för Excel keen Datum, wieldat Excel weet: En 35. Dag 
an wenn Se an sowat treckt, sett Excel liekers jichenswat foort! Ex-

ümmer. 

Experimente ut SeEhr Tabellnblatt! (Löschen geiht dör Markeern, 
!) 

n Barg Saken doon. Nu schulln Se de Öven to düt Kapitel maken, dat 
önt! 

 Weg 
efehlen ut’t Bearbeiten-Menü utkennt, vermisst Se hier villicht wat. 
nz normale Aart kopeern un utsnieden? Klaar kannst. Man dat is en 
ch faken bruukt warrt. Wi bespreekt ehr liekers hier kort: 
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•  Markeert Se de Zell, de ehrn Inholl Se kopeern wüllt, orr ok stückerwat Zelln orr en 
Zellnblock. 

•  Wählt Se Bearbeiten | Kopieren (op de Symboolliest: Duppelblatt-Symbol  
) orr Bearbeiten | Ausschneiden (op de Symboolliest: Scheren-Symbol 
). 

•  Klickt Se in de Zell, in de Se den Inholl insetten wüllt. Bi stückerwat Zelln klickt Se in de 
eerste Zell vun den Beriek, ’neem dat hen schall.  

•  Wählt Se Bearbeiten | Einfügen orr Symbol . 
Dat funscheneert natüürlich ok, wenn Se nich in Nahverszelln kopeern/versetten wüllt. Bi 
düssen „klassischen Weg“ hett Excel avers een Besünnerheit: Se mööt dat Infögen glieks dör-
föhrn! Se köönt nich, as bi annere Programmen, na dat Kopeern/Utsnieden noch stückerwat 
annere Akschoonen dörföhrn. Denn vergitt Excel dat Kopeerte!  

Symbol nich to sehn! 
Sünd poor Symbole op SeEhr Symboolliest nich to finnen? Keen Bang, 
de sünd liekers dor. Bloots wenn de twee Symbooliesten sik in een Reeg 
delen schallt, warrt dat faken eng. Dat köönt Se avers ännern: An de Grenz twüschen de 
twee Symbolliesten gifft dat en Knoop mit’n Duppelpiel A. Klickt Se op, denn warrt de 
restlichen Symbolen sichtbaar. 
 Noch beter: Se klickt dor glieks op den Befehl Schaltflä-
chen in zwei Reihen anzeigen! 

 

 

 

Maakt Se nu op jeden Fall de Öven to düsse Techniken! Se warrt sehn, Se köönt al wat Ver-
nünftiges beschicken. Bruukt Se de Techniken ok sülven in’n Alldag, so faken Se köönt! 
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Markeern & schöön maken 

Jichenseen Zell is in Excel jümmers markeert. Dat Se avers mit stückerwat mehr Zelln opmaal 
wat opstelln köönt, mööt Se ehr tohoop markeern. Dat lehrt Se nu – un togliek en poor Tech-
niken to’n Gestalten, dat, wat een Formateern  nöömt. Düsse Formateer-Techniken fun-
scheneert natüürli alle ok denn, wenn Se bloots een enkelt Zell anklickt. 

En Block markeern un bunt hinnerleggen 

•  Överstriekt Se eenfach de Zelln, de Se markeern wüllt, mit 
daldrückte Muustast. Nu is de Block markeert. – De bövelste 
Zelle in’n markeerten Block, bi de Se ansett hebbt, blifft 
jümmers heller as de Rest. Laat Se sik dordör nich verbies-
tern! Se is liekers mit markeert! 

•  Klickt Se op den geelen Klöörputt op de Symboolliest, dat Se 
den Hinnergrunn vun’e markeerten Zelln geel farvt.  

•  Keen Lust op Geel? Denn klickt Se op den lütten swatten Piel 
blangen den Klöörputt, dat Se mehr Utwahl kriggt!  

•  Ok de klöörten Zelln sünd noch 
markeert. Dat Se de Markeern 
upheevt, klickt Se eenfach woanners 
hen! 

 
En Spalte markeern un Schrift formateern 

•  Klickt Se op den Spaltenkopp vun’e Spalt – op den Spaltenbookstaav also. 
De ganze Spalt is nu markeert. 

•  Nu stellt Se mit dat Feld Schriftart A en anner Schriftaart in. Ünner den 
lütten swatten Piel rechterhand an’t Feld sitt (as jümmers) en Liste to’n Utklappen, ’neem 
Se mit en Rullbalken B na nerrn bläddern köönt.  

•  Stellt Se op desülvige Aart mit de Liste Schriftgrad en 
anner Schriftgrött in. De Schriftgrad warrt in Point (pt) 
meten. 1 point is ca. 1/3 Millimeter. 

 
 

 

 

Wenn Se beed instellt hebbt, mööt Se’t natüürlich utprobeern. 
Klickt Se in jichenseen Zell in de Spalt, de Se markeert harrn. 
De Markeern geiht nu weg, wieldat ja en Klick woanners 
jümmers de Markeern opheevt. – Nu tippt Se beten Text in de 
Zell. To’n Vergliek tippt Se Text ok in Zelln vun de annern 
Spalten, de nich markeert weern. 
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Probeert Se ok de Symbole för fetten A, kursiven B un ünnerstraken 
C Text ut! Se köönt de Symbolen ok kombineern, jüst as Se de Sinn 
na steiht. 

Probeert Se ok dat Symbol Schriftfarbe mit 
sin Utklappliste. Formateert Se na Möög un Höög, so veel Se wüllt. 

Format = Utsehn! 
Dat „Format vun en Zelll“ nöömt een de Aart, woans de Inholl gestalt 
is – Klöören, Schrift, Rahmen, Währung usw. De Inholl sülven is ganz 
wat anners un hett dor nix mit to doon. Den nackten Inholl vun de 
Zell, de graad markeert is, seht Se jümmers in de Bearbeitungsliest! 

 

 

 

Afsneden? 
Wenn Se en langen Text in en Zell tip
denn raagt de toeerst maal över den Zel
rand rut in de Nahverszelln un föhlt sik d
ganz wohl. Steiht he nu in de Nahversz
steiht op jeden Fall in de Oginaalzell. To
terhand dorvun. Nu lett de Text as afsned
kiekt denn in de Bearbeitungsliest A, den
kann bloots nich mehr wiest warrn, man h
Se bloots de Spalt breder maken. 

Spalt breder maken 

•  Wenn Se t.B. Spalt B breden maken wü

•  Wiest Se op de Grenz twüschen de Spa
ten. (De Spalten bruukt nich markeert w

•  De Muuswieser verännert sin Foorm: H

•  Treckt Se nu mit daldrückt Muustast an
warrt Se dorbi nau angeven, bet dat Se l

Ideaale Spaltenbreed 
Wiest Se op de Grenz twüschen de Spalte
duppelklickt Se! – Nu is de ideaale Spa
Dat heet: De längste Zellninholl in de Spa

 

In de Zell steiht en eenfache 3 – dat süht 
een in de Bearbeitungsliest. In’t Arbeits-
blatt is de 3 dull formateert – mit Rood un
Euro un so. Is avers bloots en 3. 
el XP-Kurs © M.-L. Lessing 

pt, 
ln-
or 

ell? Nee! Dat süht bloots so ut. De ganze Text 
’n Test schrievt Se eenfach wat in de Zell rech-
en! Klickt Se avers wedder op de eerste Zell un 
n seht Se, dat de ganze Text dor binn steiht. He 
e geiht nich verlaren. Dat Se em ganz seht, mööt 

llt, mööt Se an de ehr rechte Spaltengrenz trecken. 

ltenköpp vun de twee Spal-
een.)  

e warrt to’n Duppelpiel.  

düsse Spaltengrenz. – De Breed vun de linke Spalt 
ooslaat.  

nköpp, dat de Muuswieser sin Foorm ännert, un 
ltenbreed (ok „optimale Spaltenbreed“) instellt. 
lt passt graad noch rin. 
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En Reeg markeern un Rahmen setten 

•  Klickt Se op den Reegnkopp vun de Reeg. De ganze Reeg is nu 
markeert. 

•  Klickt Se nu op dat Symbol Rahmen op de Symbolliest. 
Ok düt Symbol hett en Utklapplist!  

•  Wenn Se den Rahmen, den Se hebben wüllt, in de Utwahl 
anklickt hebbt, kriggt alle markeerten Zelln den Rahmen 
verpasst. 

Nahverszelln warrt natüürlich tohoop ümrahmt! Dat heet in 
unsen Fall, de ganze Reeg kriggt en eenzigen Rahmen.  

Un wosück kann een Nich-Nahverszelln markeern? 

Nich tosamensitten Zelln markeern 

•  Klickt Se de eerste Zell an. 

•  Nu drückt Se op de Tastatuur de Strg-Tast un hollt ehr daldrückt. 

•  Bi daldrückte Strg-Tast klickt Se alle annern Zelln an, de Se heb-
ben wüllt. Se bruukt nich bloots enkelte Zelln anklicken, Se köönt 
ok Blöcke överstrieken! 

•  Geevt Se alle Zelln, de Se so markeert hebbt, en Hinnergrunnfarv 
un en dicken Rahmen. 

De nich tosamensitten Zelln warrt natüürlich enkelt ümrahmt. 

Probeert Se ok, stückerwat Spalten orr Reegn tosamen to markeern, indem 
dat Se de Spalten- orr Reegnköpp tosamen mit daldrückte Muustast ö-
verstriekt! Excel tellt in en lütte Info A de markeerten Spalten orr Reegn 
för Se. 

 

Plietsch kombineern! 
Mit’n beten Plie köönt Se mit de Mar-
keertechniken, de Se nu klaarhebbt, al-
lens Möögliche markeern – nich to-
samenhangen Blöcke t.B., as in düt Bild, 
orr nich tosamenhangen Spalten un 
Reegn orr nich tosamenhangen Blöcke 
vun Spalten un Reegn. Dorto mööt Se eenfach bloots de Strg-Tast daldrückt hollen, wiel-

dess Se dat Markeern 
dörföhrt. 
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Formateern för Profis 
Nu köönt Se alle mööglichen Zelln markeern un alle Formate bruken, de op de Symboolliest 
& Co. to hebben sünd. Dat gifft avers noch mehr! 

Markeert Se sik en Zell orr stückerwat Zelln, de Se formateern wüllt, un kiekt Se denn in’t 
Menü Format  | Zellen. De Dialoog Zellen formatieren kümmt vörtüüg. He hett söss Re-
gisterkoorten. Veer dorvun ünnersöökt wi nu.  

Tastengriep! 
Dat Komodigste is de Tastengriep Strg + 1. Denn geiht foorts de Dialoog op. Is moi, sün-
nerlich wenn Se later düssen Dialoog wat fakener bruukt. 

 

Laat Se de eerste Registerkoort Zahlen man in 
Roh un kiekt Se sik de neegsten veer an. 

� Op Ausrichtung köönt Se bestimmen, 
woneem de Inholl vun de Zell sitten 
schall. De Horizontale Utrichtung hebbt 
Se ok op de Symbooliest mit de Icons 
– man hier köönt Se ok de Vertikale 
Utrichtung A bestimmen! Dat süht bi 
hoge Zelln faken good ut: 

 
Hier is de Inholl horizontaal un vertikaal 

zentreert. 

� Noch beter warrt’t, 
wenn Se de Orientie-

rung B vun’n Inholl verdreiht. As an en Winkelschiev köönt Se dor 
an den Wieser dreihn un so den Text kippen! – Villicht mööt Se 
denn avers noch de Reeg höger maken un ok de Spaltenbreed an-
passen, dat allens to sehn is. 

 

� Op de Registerkoort Schrift köönt Se sik mehrst 
bloots de Saken instelln, de ok op de Symboolliest 
to hebben sünd. Gifft noch poor Effekten, avers dat 
maakt nix her.  

Hochstelln? Deepstelln? 
Hoochstellte Text is t.B. de 2 in x2. 

Deepstellte Text is de 2 in CO2. 

För solk Saken bruukt een düsse Formate. 
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Mehr Rahmen 
De Registerkoort Rahmen is wedder ganz intressant. De Utwahl an Rahmen op de Symbool-
liest is je man minn, avers hier köönt Se sik t.B. ok en dicken bunten Rahmen instelln! 

•  Klickt Se de dicke Linie A an. 

•  Nu maakt Se de Liste vun Rahmenfar-
ven B apen un wählt per Klick en schö-
ne Klöör. 

•  De Linie un Klöör, de Se wählt hebbt, 
„kleevt“ nu an de Muus. Se köönt nu op 
den Knoop Außen C klicken un hebbt 
denn de Linie üm de ganze Zell.  

•  Se köönt ok mit de Muus direkt in de 
Vorschau D rümmerklicken un dormit 
enkelte Linien setten. Op düsse Aart 
köönt Se ünnerscheedlich Linien an alle 
4 Sieden kriegen! Se mööt sik bloots 
jümmers wedder rechts annere Klöören 
un Linien instelln un denn in de Vör-
schau op den Siet klickt! 

•  Blangen de Vörschau sitt ok de lütten 
Knööp för enkelte Linien; dormit köönt 
Se sogoor diagonale Linien dör de Zell 
setten!  

Alle düsse Methoden funscheneert natüürlich liekerwies mit en enkelte Zell orr mit en ganzen 
Block markeerte Zelln.  

Blifft noch de Registerkoort Muster.  

� Woans Se sik en bunten Hinnergrunn 
för en Zell haalt, weet Se ja al. Hier 
gifft’t dat nochmaal – is datsülvige. 

� Nieg is: Se köönt sik hier, wenn Se en 
Klöör wählt hebbt, ok noch en Muster 
dorto bestelln – Schraffuur un sowat. 

För Zelln mit Inholl is 
en Muster das mehrst 
Tüdelkraam, dat kannst 
nich mehr lesen: 

Avers as Trennlinie in 
Tabelln is dat faken good. In düt Bild hebbt wi 
en ganze Reeg mit Muster maakt un denn 
smaller trocken.  

 

 Muster gifft’t bloots mit en Klöör tosamen. Wüllt Se dat Muster op Witt, denn wählt Se 
witte Hinnergrunnklöör! 
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Tallen formateern 

Dat Formateern vun Tallen is heel wichtig in Excel. Dat Wichtigste is dorbi nich, woans de 
Tall achterna utsüht, man sünnerlich, as wat Excel de Tall opfaten deit – as Datum, as Wäh-
rung orr sogoor bloots as Text. Wi warrt noch faken op dat Tallenformateern trüchkamen; hier 
eerstmal de Anfang. 

Schrievt Se sik in jichenseen Zell de Tall 12345,6789. Denn Enter. Denn markeert Se de Zell 
wedder un probeert mal düsse Schaltflacken op de Symboolliest ut: 

 

 
 

 

 

Klickt Se man driest mang de Schaltflacken rümmer! De Tall süht jümmers anners ut, nich? 
Bi’t Euroformat kriggt se nich bloots dat Euroteken, man ok schöne Dusendertrennpünkt gra-
tis dorto! Dat lett, as veränner sik hier nu nich bloots dat Utsehn, man ok de Inholl vun de 
Zell, nich? Is avers nich so! Wenn Se in de Bearbeitungsliest kiekt, seht Se, dat de Tall jüm-
mers datsülvige blifft. De Tall kriggt sotoseggen „annere Kledaasch antrocken“. Dat is dat 
Wesen vun’t Formateern. – Sogoor düsse Formaate sünd bloots Kledaasch. 

Ehrder formateern as schrieven! 
Wenn Se en Tall so hebben wüllt, denn formateert Se ehr so! – Se kunnen nur fragen, wo-
so schall ik dat denn nicht eenfach sülven tippen? En Punkt, en Komma, en Euroteken 
kann’k doch tippen? Ja, un dat geiht ok mehrst good; avers dat kann passeern, dat Excel 
dat in’n verkehrten Hals kriggen deit! Op Siet 9 bi „Text un Tall“ hebbt wi al utprobeert, 
wat scheep lopen kann. Best is dat jümmers, Se geevt bloots de nakelte Tall in un treckt 
ehr den Euro as Formaat, as Kledaasch an. 

En Tallenformaat höört nich to’n Inholl vun de Zell, man bloots to dat „Make-up“ – so as 
en Schrifttyp, en Klöör etc. 

Mehr Utwahl: in’t Menü  
Wenn Se mit de Symbolen nich ut-
kaamt, wieldat Se villicht en exotische 
Währung wüllt orr mehr Dezimaalstelln 
orr so, denn mööt Se in’t Menü gahn. 

•  Zell orr Zellnblock markeern, 

•  Format | Zellen wählen. 
(Afkörten: Strg + 1 orr in’t Kon-
textmenü Zellen formatieren) 

•  Registerkoort Zahlen. 

as Währung 
as Euro 

Prozentformat 

mit Dusender-
trennpunkt 

mehr Nachkomma-
stellen 

weniger Nach-
kommastellen 
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In de Liste Kategorie A gifft dat de ünnerscheedlichsten Typen vun Formaate. Jede Kategorie 
heet stückerwat Opschoonen B, un en Vörschau D gifft’t rechterhand baven. 
Wi kiekt us de Kategorien nu tosamen an. Formateert Se man jümmers Ehr Tall un kiekt Se 
sik dat in de Vörschau D an. 

� Standard: Düt Formaat is dat normale, wenn Se bloots en Tall ingeevt un nix anners 
bestellt hebbt. Bi düt Formaat versöökt Excel sik to denken, wat meent is, un stellt dat 
so dar, as dat vernünftig is – Text linksbünnig, Tallen rechtsbünnig usw. 

� Zahl: För nakelte Tallen, avers mit Sünner-
wünsch. Hier köönt Se Excel seggen, wa veel De-
zimaalstelln de Tall hebben schall un wat negati-
ve Tallen rood ween schallt orr en Minusteken 
dorvör hebben schallt orr beed.  
 
 

 

 

� Währun
Saken. I
len köön

� Buchha

� Datum:
süht de T
tall kann
deit. Bi 
18.10.33
mitmaal
cel in de
Dat küm
warrt de
vers alle
mit Date

� Uhrzeit
Tall seh

� Prozent
mehr Ut

� Bruch: 
Excel re
hier war

� Wissen
keen’t k

� Text: D

� Sonder

� Benutze

m
da
bi

wäh
Sünnerwünsch bi Tallen: De Antall Dezi-
aalstelln warrt mit de lütten Piel verstellt;
t Dusender-Trennteken gifft’t per Hoken;

 dat Formaat för negative Tallen köönt Se 
len twüschen Minusteken, rood orr beed.
tu.de  Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 

g: Hier gifft’t alle Währungsteken, vun’t ingelsche Pund bet na de exotischen 
n de Liste Symbol B söökt Se sik ut, wat Se hebben wüllt. De negativen Tal-
t Se denn nerrn so verstelln, as dat bi de Kategorie Zahl weer. 

ltung: Neegto datsülvige as Währung, man dat warrt akkraater utricht. 

 Wenn Se en Formaat ut düsse Kategorie nehmt, 
all achterna heel annershaftig ut. Ut de Oginaal-
st ok nich afsehn, wat dor för’n Datum rutkamen 

uns Tall 12345,6789 is dat doch wohraftig de 
! – Ok in de Bearbeitungsliest verännert sik dat 
, wenn Se so’n Formaat nehmt; dor sühst, dat Ex-
 Tall ok en Klockentied leest. En exakte Tiedpunkt is in de Tall utdrückt! – 
mt dorvun, dat Excel nämli de Sekunnen tellen deit vun’n 1.1.1900 an. Un de 
nn in en Tall codeert. So codeert Excel achterrücks Tied! – Dat bruukt Se a-
ns nich to weten. Mit uns Tall is dat Unsinn. Wi warrt later noch grünnlich 
n reknen. 

: Hier seht Se man bloots de Klockentied vun den Tiedpunkt, den Excel in de 
n deit. De Klockentied höört avers mit dat Datum tosamen. 

: Nix anners as dat Prozentformaat op de Symboolliest. Hier gifft’t ok nich 
wahl. 

Hier köönt Se de Nakommastelln as ünnerscheedlich Bröök utdrücken laten – 
kent dat för Se in Veerdel, Ölfdel usw. üm. Dat geiht natüürlich nich exakt – 
rt rundt. – Sowat bruukt een mehrst nich. 

schaft: Dormit is dat Exponenschaalformaat meent. Wo-
ennt, warrt’t weten, wokeen nich, de bruukt dat ok nich. 

at verklaart Excel hier best sülven op Hoochdüütsch. 

format: Kann to bruken ween för Postleittallen & Co. 

rdefiniert: Dat kiekt wi later tosamen grünnlich an.  
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Tipps to Tallenformaate 

######??? 
Seht Se in en Zell bloots noch #######? Denn hett de Inholl keen Platz mehr hatt! He is dör 
dat Formateern breder worrn. Dat is nich leeg, dat köönt Se licht ännern: Gaht Se bi un maakt 
Se de Spalt breder! 

Ik krieg en Datum, wull avers keen! 
Sowat kann passeern. Excel versöökt ja jümmers to raden, wat meent is, un faken raad dat 
verkehrt. Wenn Se t.B. 7/9 ingeven wüllt: 

 

 

...un Enter drückt, denn maakt Excel sowat ut de Saak:  

Excel hett dacht, Se wüllt 7.9. ingeven! Dat Trennen vun Daten mit / is ja in Amerika begäng. 

Liekso wenn Se „Jan 1“ ingeevt: Dor maakt Excel düt ut:  

Dat dach, dat schull de Januaar ween! 

Wat kannst doon? Nix. Se köönt nu natüürlich in Format | Zellen gahn un dat Standard-
Formaat bestelln, avers dat warrt ok nix. Excel hett nämli achterrücks al den 7.9. un den Janu-
aar 01 in sin egen Datums- un Klockentiedformaat ümcodeert. 7/9 un Jan 1 kriggt Se so nich 
in de Zell. – Woans denn? So: 

As Text ingeven 
Wüllt Se, dat Excel nau dat schrifft, wat se tippt, un nich sülven en Tallenformaat övertreckt, 
denn geevt Se dat Ganze as Text in. Dorto gifft’t twee Weeg: 

1. Se formateert de Zell (orr den Zellnblock) al tovöör, wenn se noch lerrig sünd, as Text. 
Denn geevt Se in, wat Se ingeven wüllt. 

2. Se tippt bi de Ingaav en Hoochkomma vörweg. Dat kriggt Se op de Tast blangen dat Ä. 
Denn warrt dat automaatsch as Text erkennt. 

 

 

Formate wegmaken 
Wenn Excel sik jichenseen Tallenformaat utfunnen hett, dat Se wedder wegmaken wüllt, denn 
formateert Se de Zell (orr de Zelln) as Standard, de eerst Kategorie in de Tallenformaate. Dat 
hölpt gegen neegto alle unerwünschten Tallenformaate – utnahmen dat Datumsformaat in 
poor hartnäckige Fäll. 

Datum ruckzuck 
Dat Datum vun vundaag geevt Se an’n gausten so in: Strg + . 

De Klockentied vun jüst nu kriggt Se so: Strg + Umschalt + . 

Mit dat Hoochkomma vörweg köönt Se ok For-
meln intippen; de warrt denn avers nich berekent, 
man blifft so stahn – is ja keen Formel, is Text! 
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 Eerste Funkschoonen 

Mit de Formeln, de wi sülven ingeevt, köönt wi ja al veel beschicken. Avers dat warrt bilütten 
doch unbequem, wenn dat to lange Formeln warrt. Un dorför hett Excel Funkschoonen an 
Bord – fertige Rekenvörschriften. 

Wat is denn en Funkschoon? 
En Funkschoon is en Rekenvörschrift, de al fertig ut de Tüüt kümmt, so as Mittelwert, 
Standardabweichung, Tangens hyperbolicus usw. Se bruukt sülven nich unbedingt weten, 
wat in de Funkschoon passeert, wenn Se bloots dta Ergeevnis sehn wüllt. Excel weet a-
vers, wat in de Funkschoon passeert. 

Summe 
Se hebbt ja al „vun Hand“ addeert un köönt dat meddewiel as’n Weltmeestersch. Wieldat 
Summen avers so faken vörkaamt, hett Excel dorför avers ok en fertige Funkschoon. De 
Summe is de allereenfachste Funkschoon in Excel. Wi sett ehr 
mal in en Bispill in. 

� Se wüllt en groot Grillfest geven. Maakt Se sik en Ta-
bell as düt rechterhand. 

� Formateert Se de Spalt C as Euro. 

� Nu markeert Se sik de Zell ünner de Tallenkolonne. 
Dor schall de Sum-
me in stahn.  

� Söökt Se sik op de 
Symboolliest dat 
greeksche Sigma-Teken . Dor stekt de Auto-
Summe achter. 

� Klickt Se op. 

� Swupps, in de Zell steiht en Formel (se fangt mit = 
an!), de en SUMME anbeden deit!  
 
 
 
 
 
 
 

� Excel hett sik nämli ümkeken, wat dat vil-
licht en Tallenkolonne in de Neegde gifft, 
un beed nu an, ut düsse Tallenkolonne de 
Summe to maken. De Tallen, de dat sum-
mern will, sünd ümrahmt. 

� Wenn Excel de richtigen Tallen ümrahmt 
hett, drückt Se Enter. 
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� Dor steiht dat Ergeevnis! 

� Geevt Se dat Ergeevnis noch beten Schisslaweng, indem dat Se 
dat fett sett orr ümrahmt orr so. 

� Nu wüllt wi de Funkschoon op de Proov stelln. Ännert Se een 
vun de Weerte baven, t.B. den bi „Saft“. Klickt Se op de Zell mit 
de Tall un tippt Se eenfach en anner Tall in. Denn Enter. 
(Se weet doch: Överschrieven geiht ahn löschen, eenfach över-
tippen!) 

� Swupps, de Funkschoon is nieg berekent! – Dat löppt also jüst as 
bi alle Formeln in Excel. 

Man wat doot Se, wenn Excel nich de richtigen Zelln vör-
slaan deit? Dat wüllt wi noch mal utprobeern. Wi wüllt nu 
bloots de Kosten för de Getränke weten. Dorto gaht Se in en 
anner lerrige Zell ünner de Tabell, t.B. as in dat Bild lin-
kerhand. 

•  Klickt Se nu mal op 
de AutoSumme . 

•  Nu maakt Excel 
definitiv Mist. Dat 
kann’t nich beter 
weten; dat raad na 
beste Knööv, avers 
verkehrt. 

•  Nu mööt Se sülven mit de Muus ingriepen. Markeert 
Se eenfach mit de Muus de Zelln, de Se summeern 

wüllt – de 
Zelln mit de 

Getränke. 
Denn Enter. 

 

•  Se seht, nu kümmt ok 
wedder dat richtige Er-
geevnis. De Zell hett ba-
bento noch en lütt gröön 
Dreeangel afkregen. Wat 
is dat? 

 

•  Klickt Se op de Zell un 
wiest Se denn op den Klö-

terkraam, de dor blangen vörtüüg kümmt. – Excel vertellt Se, dat 
dor noch annere Tallen in de Neegde staht; dat will mellen, dat 
dat keen ganzen „Torm“ rekent hett, bloots en halven. Man so 
hebbt wi dat ja wüllt. Ignoreert Se den Klöterkraam also. 
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Funkschoonen: So geiht dat 
Klickt Se noch mal op en vun de Zelln, ’neem Se en Summe in stahn hebbt. In’t Tabellnblatt 
steiht dat Ergeevnis; in de Bearbeitungsliest is to sehn, wat dor achter steken deit. 

Dor is de Formel opschreven. So süht se ut. 

•  =  seggt an, dat nu en Formel kümmt; en Arbeit för 
Excel also, wat to Reken. 

•  SUMME is de Naam vun de Funkschoon. De Naam seggt so üm un bi al, wat de Funk-
schoon deit. Mutt avers nich. 

•  Denn warrt en Klammer opmaakt, un achtern ok wedder to. Alle Funkschoonen hebbt solk 
Klammern. Wichtig is, wat dor binn steiht: 

•  In de Klammern steiht, mit wat de Funkschoon denn dat maken schall, wat se deit. Dat 
nöömt een dat Argument . 

Maakt Se sik mit den Opbuu vun en Funkschoon vertruut, indem dat Se Saken, de in’n Alldag 
vörkaamt, as Funkschoonen utdrückt: 

= KÜSSEN(LEEVSTER) 

= OPKLAARN(SCHRIEVDISCH) 

= OPETEN(SCHOKLAAD) usw.... 

Berieken 
Dat Argument in de Summenfunkschoon süht ’n beten 
snaaksch ut, nich? Dat is en Beriek .  

Berieken seht so ut: eerste Zell : letzte Zell. Meent 
sünd de eerste, de letzte Zell un alle Zelln dortwüschen. 

De Duppelpunkt bedüüd dorbi nich, dat jichenswat divideert warrn schall! He bedüüd „bet“: 
„Zell C2 bet C10“. – De Zelln in den Beriek mööt tosamenhangen. 

•  =SUMME(A1:A99) bedüüd: alle Zelln A1 bet A99 opsummeern. =SUMME(B5:B14) be-
düüd also datsülvige as  =B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14. Kümmt ok dat-
sülvige rut! 

•  Berieken köönt ok rechteckig ween: Dat Bild 
wiest t.B. den Beriek A21:C25.  

Un wat, wenn de Zelln nich tosamenhangt? Denn 
geiht dat so: 

•  Stückerwat Berieken warrt dör dat Semikolon ; 
trennt, wenn se in en Funkschoon tohoop angeven 
warrn schallt: 
=SUMME(A1:A99;B105:B200) bedüüd: alle 
Zelln A1 bet A99 un B105 bet B200 opsummeern. 

•  Mit dat Semikolon köönt Se ok enkelte Zelln optelln: =SUMME(B25;C23;A4) 
Wenn Se sik dormit vertruut maken wüllt, versöökt Se de Berieken jüst so in Alldagsbelange 
intobuun: 

= OPKLAARN(BALKON:KÖÖK;KELLER) 
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= KÜSSEN(LARS;HENRY;MATZE;KLAAS;BERND) 

Dat eerst bedüüd: Balkon, Köök un alle Rüüm dortwüschen opklaarn (Beriek) – un babento 
noch den Keller (enkelte Zell). 

Dat tweet bedüüd... naja  

So, dat weer de eerste Praxis. Nu kümmt dat Ganze noch maal systemaatsch opdröselt. Best is 
dat, wenn Se de Zell mit de AutoSumme nochmaal löscht, de Summe nieg maakt un sik dorbi 
de enkelten Egenschapen nau ankiekt. 

Egenschapen vun’e AutoSumme 
1. De Summe is en Funkschoon. Dor lehrt Se noch veel mehr vun kennen, de jüst so licht to 

bruken sünd. Wenn Se en Funkschoon opropt, warrt dat Gleichheits-Teken = al mitlevert. 

2. En Funkschoon süht so ut: =Funkschoonsnaam(Argument). Argument warrt dat 
nöömt, ’neem de Funkschoon op loslaten warrt – hier sünd dat de Zelln, de summeert 
warrt. Dat Argument steiht jümmers in Klammern achter den Naam vun de Funkschoon.  

3. In unsen Fall staht dor avers nich alle Zelln enkelt, man en Beriek . Berieken schriftt Ex-
cel so: Anfangszell:Endzell.  

4. Den Beriek hett sik de AutoSumme sülven utfunnen! Se is op dresseert, „Torms to reken“. 
Dorwegen kiek se foorts na solk Torms ut – na Tallenkolonnen op’t Tabellnblatt in de 
Neegde vun de Zell, ’neem se sülven insett woor. Finnt se een, denn ümrahmt se ehr un 
schrievt ehr al mal as Beriek in de Klammer, avers se rekent de Summe noch nich ut; se 
fraagt eerst den Baas, also Se: „Stimmt dat, orr heff ik verkehrt raden?“ Mit Enter seggt 
Se ehr: „Richtig, good maakt!“ 

5. Un wenn Excel verkehrt raden deit? Denn drückt Se nich Enter, man langt na de Muus un 
markeert den richtigen Beriek. Excel folgt foorts, schrifft den richtigen Beriek in de 
Klammer, un sodraad Se Enter drückt, rekent dat dat ut. 

 

En Trick 
Wenn Se al ahnt, dat Excel verkehrt raden warrt, köönt Se ok toeerst den Beriek markeern 
plus de Zell, ’neem de Formel landen schall – as in dat linke Bild. Achterna bestellt Se de 
AutoSumme . In’t rechte Bild seht Se, dat Excel dat denn richtig maakt! 
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Annere Funkschoonen 
Excel hett noch stückerwat annere Funkschoonen op de Symboolliest för Se praat, man en lütt 
beten versteken – nämli ünner den lütten Piel  rechterhand blangen dat Summen-Teken . 
Klickt Se mal op den Piel.  

De Funkschoonen Mittelwert, Anzahl, Max un Min kaamt vörtüüg. Wi 
wüllt ehr glieks utprobeern – an uns lütte Tabell. 

Mittelwert 
Schrievt Se jichenswo nerrn ünner de Tabell Mittelwert. In de Zell 
dor blangen ropt Se de Mittelwert-Funkschoon op, jüst as in dat Bild. 

 

•  Nu raadt Excel wed-
der, un dat raadt verkehrt. Sünnerlich wenn 
Se lerrige Reegn laten hebbt, kann Excel 
nich den Torm finnen, den dat verhackstü-
cken schall.  

•  Hölpt Se Excel op de Sprüng mit de Muus! 
Markeert Se de richtigen Zelln. 

B
he
is
ni
U
de

D
Se

 

•  

•  
Denn Enter. 

Excel rekent den richtigen Middelweert 
ut. Je nadem, wat Se för Tallen stahn 
hebbt, kann de Weert natüürli anners 
ween as düsse hier. 
   plattpartu.de  Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 

 
i den Middelweert maakt Excel dat jüst so, as wi dat opletzt in de Öven „vun Hand“ maakt 
bbt: Alle Bidrääg opsummeern un denn dör de Antall vun Bidrääg divideern. En gode Öven 

 dat, wenn Se sik düsse Formel nu noch maal vun Hand maakt. Doot Se dat! Vergeet Se 
ch, dat Se dorbi Klammern setten mööt vunwegen „Punktrechnung vör Strichrechnung“! – 
n wenn Se de lange un möhselige Formel denn seht, denn warrt Se wiss övertüügt ween vun 
 Funkschoonen. Se spaart veel Arbeit! 

e „Vun-Hand“-Formel is op de neegste Sied afbildt. Probeert Se’t avers eerst sülven, ehrdat 
 kiekt. 
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Min un Max 
Nu wüllt wi us noch gau de annern Funk-
schoonen ankieken, de dor to hebben sünd. 
Max söökt ut en Beriek (orr ut en Antall 
Zelln) de mit den gröttsten Inholl, dat Maxi-
mum, un Min de mit den lüttsten – dat Mini-
mum. Laat Se beid Funkschoonen mal op 
uns lütte Grillfest-Tabell los. Schrievt Se 
Hööchste Tall vör de Zell, ’neem dat 
Maximum in stahn schall. Denn ropt Se de 
Funkschoon op as in’t Bild. Excel raadt ver-
kehrt, Se markeert den richtigen Beriek. En-
ter, trecht! 

Denn schr
Zell, s’nee
de Funksc
Se dat al w

Düt Verfa
nich? 

För vele M
delweert w
nen jemal
ok nich ve
nütten; lat
noch de A

 

 

 
Düt is de Middelweert, „vun Hand“ 
berekent. Se seht de Formel in de 
Bearbeitungsliest. Üm de Addi-
schoon mööt Klammern rümmer, 
damit ok dat Ganze dör 9 deelt warrt
un nich bloots de letzte Tall. 

Se seht, wa veel Arbeit de Funk-
schoon spaart hett. Un je mehr 
Bidrääg dat warrt, je mehr Arbeit 
spaart dat. En Middelweert ut 100 
Bidrääg geiht jüst so licht. 

Jede Funkschoon warrt natüür-
lich foorts nieg berekent, wenn 
sik een vun de Werte in’t Argu-
ment ännert! 
© M.-L. Lessing 

ievt Se sik Ringste Tall vör de 
m dat Minimum rinschall, un föögt 
hoon in. Se korrigeert den Beriek, as 
ennt sünd, Enter, trecht. 

hren köönt Se nu al routinemäßig, 

inschen sünd de Summe un de Mid-
ürklich allens, wat se an Funkschoo-

en bruukt. För den Anfang wüllt wi 
el mehr as düsse Funkschoonen be-
er warrt dat mehr warrn. Wi kiekt us 
ntall-Funkschoon an. 
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Anzahl 
Düsse Funkschoon tellt eenfach bloots, wa veel Zelln in den Argument-Beriek Tallen to’n 
Inholl hebbt! Probeert Se dat mal ut. Föögt Se de Anzahl-Funkschoon nerrn in un geevt Se 
ehr groottöögsch den ganzen Kraam un noch orrig wat Lerriges dorto as Argument in ehr 
Klammer! 

 

Düt is dat Ergeevnis in min Tabell:  

Dat heet: Bloots in föffteihn vun de Zelln in den Argument-Beriek staht Tallen! 

Düsse Funkschoon bruukt een nich so faken. Man wenn een ehr bruukt, is se heel good – düs-
se Schinneree mit dat Zellntellen kannst ja keen Minsch tomoden! 

Alle Funkschoonen 
Sünd dat nu alle Funkschoonen, de Excel op’n Kassen hett? Nee, nienich! Excel kennt Hun-
nerte Funkschoonen. Wurzel, Runden, Produkt, Sinus, Cosinus, Zin-
seszins, Zufallszahl.... dat nimmt keen Enn. Un woneem sünd de? Na, 
klappt Se dat lütt Menü blangen dat Summenteken noch mal op. 

Klickt Se hier op den letzten Indrag, Weitere Funktionen... 

Nu kümmt de Funkschoonsassistent vörtüüg. Wi warrt em later noch 
bruken. Wenn Se nieschierig sünd, köönt Se sik hier ja al mal ankie-
ken, wat Excel so op de Pann hett. Best is dat, Se blädert in de List 
Kategorie auswählen. – Man wenn Se en Funkschoon bestellt, mööt 
Se weten, dat Excel hier faken mit en extra Dialoogfenster ankümmt, 
’neem dat nauere Anwiesen vun Se hebben will. Dat lehrt Se later. 



Excel XP-Kurs Siet 37 plattpartu.de   

   plattpartu.de  Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 

 
 

Öllere Excel-Verschoonen 
Bi öllere Verschoonen vun Excel geiht dat mit de Funkschoonen nich so licht as hier. Dor 
gifft dat op de Symboolliest man bloots de Summe. Wüllt Se mehr, denn mööt Se glieks 
in’n Funkschoonsassistenten gahn, un den kriggt Se, wenn Se op de Symboolliest den 

Knoop  drückt. Anners geiht dat jümmers mit Menü Einfügen | Funktion. De Weg 
över’t Menü funscheneert ok in Excel XP jüst so. 

Funkschoonen kopeern 
Funkschoonen laat sik jüst so kopeern as annere Formeln! Ok bi Funkschoonen „spöört“ Ex-
cel, in welk Richt se trocken warrt, un tellt de Spaltenbookstaven un de Reegnnummern au-
tomaatsch mit. Maakt Se nu de Proov! 

� Maakt Se sik op en nieges Tabellnblatt jichenswo fief orr söss Tallenkolonnen vun ji-
chenswelk Tallen.  
Se schullen bloots oppassen, dat nich Bookstaven un so’n Tüüchs ünnerlopen doot, 
süss gifft dat achterna Fehlers! 

 
� Gaht Se ünner de eerste Tallenkolonn un bestellt Se sik en AutoSumme. 

De Funkschoons-
assistent. Dor 
sünd alle Funk-
schoonen in, de 
Excel kennen deit!
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� Excel kriggt foorts klaar, welk Tallen dat summeern schall. Enter. 

� Nu kriggt Se de Zell mit 
de Summe an dat lütte 
Quadraat nerrn tofaat un 
treckt an. 
 

� Treckt Se de Zell mit de 
Summenfunkschoon langs 
de ganze Kolonne vun 
Kolonnen. 

� Excel sett överall de 
Summenformel in – un 
twoors de richtige, de vun 
de aktuelle Spalte! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Stimmt denn dat? Is dat würklich de richtige Formel? Summeert se ok wohraftig de 
Tallen, de baven ehr staht? – Nienich eenfach glöven! Napröven! 

� Klickt Se op een vun de kopeerten Formeln. Woneem mööt Se nu nakieken, dat Se dat 
napröven köönt? 
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� Richtig, in de Bearbeitungsliest! 

� Dor staht de richtigen Spaltenbooksta-
ven. In Spalt E steiht E, in Spalt F steiht 
F in de Formel. 

 
Stellt Se op düsse Wies seker, dat överall de richtige Funkschoon steiht. 

Öövt Se dat Ganze! Maakt Se dat to’n Öven nochmaal, un twoors mit den Middelweert. 

•  Ünner de Summe kümmt de Middelweert-Funkschoon. 

 

•  Hier raadt Excel den Beriek sachs verkehrt, dar mööt 
Se denn also nahölpen un den richtigen Beriek mit de 
Muus markeern. 

•  Denn treckt Se de Funkschoon langs den ganzen 
Block. 
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•  Excel föögt överall de Middelweert-Funkschoon mit de richtigen Spalten in. 

•  Övertüügt Se sik jüst as bi de Summe, wat de richtige Funkschoon ok in jede Spalte steiht! 

Öven: Dat Ganze lootrecht! 
Wi hebbt nu ünner de Tallenkolonnen för jede Spalt Summe un Middelweert stahn. Nu wüllt 
wi an de rechte Siet vun de Tallenkolonnen datsülvige för jede Reeg maken. Kriggt Se dat 
sülven hen? Probeert Se’t eerst sülven; en elegante Lösung kümmt hier. 

•  Eerst de Summenfunkschoon... 

 

•  ...un de kunnen Se nu ja al daltrecken, un dat is ok ganz richtig. Avers wi wüllt dat noch 
plietscher maken un maakt nu eerstmal de Middelweert-Funkschoon dorto: 
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•  Dor hett Excel wedder den verkehrten Beriek tofaat kregen; dat will nu de Summe mit in 
den Middelweert inreken, wat ja Dummtüüchs is. Dorüm mööt wi nahölpen un den richti-
gen Beriek markeern: 

•  Nu staht beed Formeln dor. Nu markeert Se sik beed 
Formeln opmaal...  

•  ...un treckt ehr tohoop dal langs de Tallenkolonnen! 

 
 

•  Övertüügt Se sik wedder, dat in elk Reeg de richtige Formel steiht! De Spaltenbookstaven 
bleevt nu gliek, denn wi hebbt de Formel ja nich na rechts orr links trocken; man wi hebbt 
ehr lootrecht trocken, un dorüm hett Excel nu de Reegnnummern automaatsch anpasst. 

•  Formateert Se dat Ganze beten schick, dat de Zelln, in de de Ergeevnisse (also de For-
meln) staht, beten in’t Oog fallt. 

 

Se seht, wa veel Arbeit een spaarn kann, wenn een de Techniken vun’t Kopeern un vun Funk-
schoonen tohoop utnütt! Dat Lästigste an de ganze Saak is dat, de Tallenkolonnen sülvst to 
maken. Dat Reknen achterna geiht ruckzuck! Excel is en heel mächtiges Programm, wat dat 
Arbeitspaarn angeiht. 
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Fehlers 

Se hebbt ja nu al mennig Formeln maakt un harrn dorbi rieklich Gelegenheit, Fehlers to ma-
ken. Hebbt Se’t daan? Wat denn, etwa nich? Na, denn maakt wi dat nu tosamen – mit vulle 
Afsicht maakt wi Fehlers!  

Dorto nehmt Se op’t best en frisches Ta-
bellnblatt. Weet Se noch, woans dat geiht? 

Nieges Blatt 

•  Klickt Se jichenswo in’t Tabellnregister mit 
de rechte Muustast. 

•  Ut dat Kontextmenü wählt Se Einfügen. in 
den Dialog, de denn kümmt, seggt Se eenfach 
OK. 

•  Dat niege Tabellnblatt kümmt vör dat, op dat 
Se rechtsklickt harrn. Dööpt Se dat niege Blatt glieks üm in Fehlertests. 

 
•  Nu schall dat Blatt avers nich vör jichenseen anner sitten, man an’t Enn vun dat Tabelln-

register. Faat Se also de Lasch an un treckt Se dat dor hen! 

 
Nu wesselt Se op dat niege Blatt. Wi fangt nu an, Fehlers to maken. 

Fuustregel:  En Formel, de Excel nich bereken kann, gifft en Fehler. Fehlermellungen 
fangt alle mit # an.  

Fehler 1: De „Goorntuun“ 
•  Schreevt Se jichenswo in dat Tabellnblatt en schöne grote Tall un for-

mateert Se ehr as Euro. De Spaltenbreed passt sik automaatsch an.  

•  Nu faat Se avers de rechte Spaltengrenz an un treckt ehr na links – Se 
maakt de Spalt smaller.  

•  Nu hett de Tall nich mehr noog Platz – Se seht den „Goorntuun“! 
Düsse „Fehler“ is also totaal ungefährlich. Eentlich is dat gor keen Fehler. Dat 
is ja nix, wat nich berekent warrn kann, dat kann bloots nich dorstellt warrn. In 
de Zell steiht eenfach bloots en Tall orr en Formelergeevnis, dat för de Zell 

eenfach to lang is.  

Lösung: Wenn Se den „Goorntuun“ seht, ännert Se de Spaltenbreed, dat de tall rinpasst – 
fertig! 

Bi Text süht een blangbi nienich en Goorntuun, bloots bi Tallen. Text warrt eenfach af-
sneden! 
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Fehler 2: #DIV/0! 
•  Schreevt Se sik jichenswo in’t Tabellnblatt twee Tallen un ji-

chenswo dorbi – is ja eendoont, woneem – en Formel, de een 
Tall dör de anner divideert. 

•  Drückt Se Enter, un Excel 
schrifft dat Ergeevnis vun de Di-
vischoon, as dat sin Job is. 

•  Nu gaht Se avers op de Zell, dör 
de deelt warrt – also de Zell, de 
in’n Nenner vun den Brook steiht. 

•  Löscht Se den Inholl vun de Zell 
(Entf-Tast drücken). 

•  Dor, ’neem de Formel steiht, steiht nu de Fehler #DIV/0! 
Düsse Fehler is en echte Fehler. Dat bedüüd, dat Excel en Divi-
schoon nich dörföhrn kann, wieldat de Nenner null is – orr even 
löscht is, nich existeert. Dör null kannst nich delen; nüms kann 
seggen, wa faken de Null in en anner Tall ringeiht. Ok Excel kann dat nich – dorüm besweert 
sik dat. 

Lösung: Geevt Se de Formel en anstännigen Nenner orr korrigeert Se de Formel. 

Test: Formel kopeern 
Mennig Fehlers passeert bi dat Kopeern vun Formeln – besünners faken de #DIV/0!-Fehler. 
Probeert Se dat mal ut: 

•  Leggt Se sik en Tallenreeg an, as Se dat op Siet 19 lehrt hebbt. Wi wüllt dütmaal en For-
mel waagrecht kopeern, dorwegen treckt Se de Tallen waagrecht.  

 
•  Sett Se de Reeg stückerwat Spalten wiet foort. 

•  Leggt Se dorünner en tweete Tallenreeg an un treckt Se ehr jüst so wiet. 

 
•  Nu schreevt Se in de Reeg dorünner en Formel, de de twee Tallen divideert – welk dör 

welk, is egaal.  
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•  Kopeert Se de Formel langs de twee Tallenreegn – avers kopeert Se ehr een Zell to wiet!  

 
•  In de letzte Zell kümmt de Fehlermellung #DIV/0! 

 
Woso? Na, klickt Se op de Zelln mit de kopeerte Formel un pröövt Se ehr. Excel hett 
„spöört“, dat de Formel waagrecht trocken woor, un hett de Spaltenbookstaven foortschreven; 
un in de Spalte, de lerrig weer, kümmt dat denn to en Divischoon vun lerrige Zelln! Un dat 
gifft den Fehler. 

 
Man Se köönt düssen Fehler ok stahn laten; sodraad Se in de Zelln wat indraagt, verswinnt 
he! Dat riekt sogoor, wenn Se bloots in de Zell wat indraagt, de den Nenner vun’n Brook bil-
len deit. Probeert Se’t ut. 

Excel verklaart sin Meckerie sülvst! 
En Zell, in de en Fehlermellung steiht, hett en lütten grönen Dreeangel baven 
links. Sowat hebbt ok annere Zelln, to de Excel geern noch wat seggen wull. 

Klickt  Se op de Zell, denn warrt Excel sogoor noch wat dringlicher: Dat wiest 
en Utroopteken.  

Wiest  Se op dat Utroopteken, denn seht Se al en lütte Quickinfo, de den Fehler verklaart. 

 
Klickt  Se op dat Utroopteken, denn kriggt Se sogoor en 
Menü, ’neem Se ünnerscheedliche Hülpsmaßnahmen 
bestelln köönt. Mit den Befehl Hilfe für diesen Fehler 
anzeigen kriggt Se de utwussen Excel-Hülp, de wi op 
Siet 3 bespraken hebbt. Ok de annern Befehlen sünd to 
bruken, sünnerlich, wenn Se en exotischen Fehler tofaat 
hebbt, den wi hier nich bespreken doot.  
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To den Fehler #DIV/0! seggt Excel denn ok eendüdig düt:  

 

3. Fehler: #WERT!  
•  Benütt Se wedder de Divischoon. Gaht Se in een vun de Zelln, de in 

de Formel vörkaamt, un schreevt Se dor staats en Tall poor 
Bookstaven hen.  

•  Sodraad Se Enter drückt, gifft de Formel den Fehler #WERT! ut. 
Mit düsse Fehlermellung will Excel seggen, dat dat en Tall verwachtens 
weer, avers wat kregen hett, wat dat nich verknusen kann. Ok wenn Se de Tall in Bookstaven 
schreevt, kann Excel dor nich mit reknen!  

Sowat kann faken vörkamen, ok ahn dat Se 
dat tovöör wieswarrt. Op Siet 9 hebbt wi 
bespraken, wat in Tallen allens vörkamen 
kann, wat för Excel nich to verdaun is. Excel 
sülven seggt dorto düt:  

Lösung: Seht Se in alle Zelln, de in de Formel vörkaamt, na, wat dor ok anstännige Tallen 
in staht!  

4. Fehler: #NAME?  
•  Repareert Se eersmal de Divischoon wedder, dat Excel wedder 

richtig reknen kann. 

•  Nu warrt wi wedder veniensch gegen dat 
arme Excel. Wi verännert nu de Formel. Gaht 
Se op de Zell, ’neem de Formel in steiht, un 
klickt Se in de Bearbeitungsliest. 

•  Ännert Se dor de Formel so,  dat Se staats en Zelladress jichenseen 
Woort schreevt. 

•  Sodraad Se Enter drückt, kümmt de Fehlermellung 
#NAME? 

Mit düsse Fehlermellung besweert sik Excel över, dat in de Formel wat steiht, 
wat apensichtlich keen Zelladress is. De annern Zelln sünd also unschüllig; de Fehler stekt in 
de Formel sülvst! 

De Verklaarn vun Excel süht so ut:  

 

 

 

Lösung: Hier mööt Se de Formel korrigeern. 
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5. Fehler: #BEZUG! 
•  Maakt Se sik en Formel, in de Zelln ut ünnerscheedlich Spalten vörkaamt, so as düt.  

 
•  Excel rekent dat ganz komodig ut. Nu sünd wi avers wedder veniensch: Wi löscht een vun 

de Spalten. 

•  Dat geiht so: Se wiest mit de Muus op den Spaltenkopp vun de Spalt – de Spaltenkopp is 
dat, ’neem de Spaltenbookstaav insteiht – un rechtsklickt 
em.  

•  Dat Kontextmenü kümmt vörtüüg, un Se wählt den Befehl 
Zellen löschen. 

•  Swupps is de ganze Spalte heidi gahn! Un de Formel wiest 
den Fehler #BEZUG! 

Düsse Fehler kümmt denn 
tostann, wenn de Zell sül-
ven löscht woor, nich 
bloots ehr Inholl (as wi dat 
bi den Fehler #DIV/0! daan 
hebbt). De Kommentaar 
vun Excel dorto is düt: 

Düt sünd de wichtigsten Fehlers, de Se in Ehr Excel-Leven passeern warrt. Wenn Se op exoti-
schere Fehlers drept, weet Se ja, wa Se wiederkaamt: mit den lütten Dreeangel! 
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Reegn un Spalten 

Leggt Se sik mal en Tabell as düt an. 

 
De Summe nerrn warrt natüürlich mit en Summenformel berekent. Formateert Se dat, as Se 
wüllt. 

Reeg infögen 
Annahmen, Se hebbt de Tabell baven trecht, un nu fallt Se in, dat Se ja wat Wichtiges verge-
ten hebbt – dat Orchester t.B., dat de Live-Musik 
maakt? Dat schall ünner dat Füerwark stahn. Wat 
doot Se? Se mööt en niege Reeg dor infögen. 

� Rechtsklickt Se den Reegnkopp vun de 
Reeg, vör  de de niege Reeg rinkamen 
schall. 

� In’t Kontextmenü finnt Se den Befehl Zel-
len einfügen. Klickt Se op. 

� Swupps, nu is en niege Reeg dor. Se is 
markeert. De Pinsel wiest, dat dat Formaat 
vun de Nahversreeg övernahmen woor. 
Good so. 

 
� Dreegt Se nu dat Orchester un de Kosten 

dorvun in. 



Excel XP-Kurs Siet 48 plattpartu.de   

   plattpartu.de  Excel XP-Kurs © M.-L. Lessing 

� De niege Reeg is automaatsch in de 
Summe nerrn ünner de Opstellung 
opnahmen! Dat seht Se, wenn Se bi 
dat Orchester en Bedrag intippt. De 
Summe warrt automaatsch nieg be-
rekent! 

Formeln passt op! 
Wenn Se en niege Reeg inföögt merrn in 
en Beriek, de vun en Formel verhack-
stückt warrt, dennso warrt de niege Reeg 
automaatsch mit in den Beriek opnahmen. 
Datsülvige gellt, wenn Se niege Spalten 
inföögt. Anners is dat, wenn de niege 
Reeg an’n Rand  vun den Beriek inföögt 
warrt. Denn köönt Se sik nich op verlaten, 
dat se in de Formel ok inbetrocken warrt. 
Dat schullt Se denn beter napröven un, 
wenn’t ween mutt, de Formel anpassen. 

Stückerwat Reegn opmaal infögen 
Dat is ganz eenfach. Wüllt Se t.B. fief Reegn infögen, denn markeert Se 
ok fief Reegn. Denn rechtsklickt Se den markeerten Beriek un wählt 
Zellen einfügen. 

Zack, nu sünd fief lerrige Reegn in-
föögt. Se sünd noch markeert, hebbt 
dat Format vun de ünnere Nahversreeg 
arvt un sünd automaatsch in de Formel 
berücksichtigt (wenn en Formel op den 
Beriek togrippt).  

En Klick woanners heevt de Markeern 
op – dat kennt Se ja al. Denn is allens 
trecht. 

 

Spalt infögen 
Liekso as bi Reegn geiht dat Infögen vun Spalten.  

•  Rechtsklickt Se den Spaltenkopp vun de Spalt, vör  de de nie-
ge Spalt henkamen schall. 

•  Wählt Se ut dat Kontextmenü Zel-
len einfügen. 

•  En niege lerrige Spalt is dor. Se is 
markeert un formateert (Pinsel).  

•  Wüllt Se stückerwat Spalten infögen, maakt Se dat liekso as bi 
de Reegn: markeert Se tovöör jüst so veel, as Se hebben wüllt. 
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Reegn un Spalten löschen 
Nu will een ja faken ok Reegn un Spalten loswarrn, de överflödig sünd. Woans geiht dat? Dat 
weet Se villicht noch ut dat Fehler-Kapittel. 

� Se rechtsklickt den Spalten- orr Reegnkopp vun de Spalt 
orr Reeg, de Se loswarrn wüllt,  

� wählt ut dat Kontextmenü Zellen löschen, 

� un weg is’t! 

De Spalten- un Reegnnummern vun de nableven Spalten un 
Reegn warrt denn automaatsch korrekt anpasst. Dat heet, de 
Spalt, de tovöör C heet, rückt denn op un heet miteens B!  

Un wenn dor Formeln op togriept? Keen Problem – de Formeln 
warrt an düsse niege Nummereerung anpasst. Dor mööt Se sik gor nich üm kümmern. Komo-
dig, nich? – Wat anners is dat, wenn de Formeln op de Reegn un Spalten togriepen dään, de 
löscht woorn. Denn kümmt dat to den Fehler #BEZUG!, den wi op Siet 46 bespraken hebbt. 

Reegn un Spalten verstecken 
Wenn Se sik dat Kontextmenü vun de Reegn- un Spaltenköpp nipp ankeken hebbt, hebbt Se 
de Befehle Ausblenden un Einblenden sehn. Wat maakt de denn? Dat wüllt wi nu rutfinnen. 

Nieschierneesig west? 
Hebbt Se al vör luter Nieschier in’t Kontextmenü vun en Spalt orr Reeg op Ausblenden 
klickt? Weg is se! Dat is avers nich leeg. Se köönt dat mit den Rückgängig-Piel  orr 
mit den Menübefehl Bearbeiten | Rückgängig noch wedder trüchdreihn. 

Wi wüllt us nu so en Tabell anleggen. Welk Naams, Nummern un Tallen Se nau indraagt, is 
nich wichtig. De Tabell is natüürlich allens annere as en korrekte Kalkulaschoon! 

 

De Ingaav- un Formateerschreed sünd en gode Öven to’n Wedderhalen. Wi maakt dat tosamen. 

•  De Schrift is Bookman Old Style. Bi de Överschrift 
schöön groot (egaal wa groot), bi den Rest heff ik 10 pt 
nahmen, dat köönt Se avers hollen, as Se wüllt. 
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•  För de Överschrift mööt Se de Hööcht vun 
de Reeg richtig anpassen.  

 

•  Dat Woort Artikelnummer passt nich ganz in sin Spalt, un de 
rechte Halv dorvun verswinnt, wenn Se Artikel intippt. 

 Wat doon? Spalt breder maken? Avers de 
Artikelnummern sülven sünd ja heel kort, wat bruukt de en brede 
Spalt? Nee, dat mutt anners gahn. So: 

•  Markeert Se sik alle Zelln in düssen Tabellnkopp (orr glieks de gan-
ze Reeg) un wählt Se Format | Zellen (Afkörten: Strg + 1). 

•  Gaht Se op de Registerkoort Ausrichtung un sett Se den lütten Ho-
ken bi Zeilenumbruch. OK. 

•  Nu dröff de Text in de Reeg ümbraken warrn! Se mööt bloots noch 
de Hööcht vun de Reeg anpassen.  

 
 

•  Dat Ümbreken passeert ok glieks, avers nich so, as wi us dat 
vörstellt hebbt. Excel beherrscht ja keen Silbentrennung!  

 

•  Nu mööt wi nahelpen. Markeert Se de Zell, klickt Se in de Bear-
beitungsliest un sett Se en Bindestrich (Minusteken) an de Steed, 
’neem de Trennung hen schall. Enter. – Düssen Wink mit’n Tuun-
pahl kapeert Excel. 

 
•  Mit de Indrääg in’n Tabellnkopp, de sowiso ut stückerwat en-

kelte Wöör tosamensett sünd, hett Excel dat lichter: De breekt 
dat an de Leerteken üm, wo’t kann.  

De Ümrahmung usw. kriggt Se alleen hen, nich? 

Föhren Nullen 
Nu warrt de Artikelnummern ingeven, un süh, dat neegste Probleem duukt op. Stückerwat 
vun de Artikelnummern fangt mit en Null an, avers dat kannst intippen, so faken du wullt, 
Excel maakt de Null jümmers wedder weg! Woneem liggt dat an? Weet Se dat? 
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Richtig: Excel faat den Inholl vun de Zell automaatsch as Tall op. Un in Tallen hebbt föhren 
Nullen keen Bedüden un köönt weg! 007 is jüst so veel as 7 bi en Tall. Eenzige Utnahm: De 
Null vör’t Komma: 0,25. De lett Excel stahn. Nullen achter dat Komma warrt avers ok weg-
löscht, wenn se ahn Bedüden sünd: ut 0,250000 maakt Excel 0,25. Dor kennt dat nix! 

Dat Probleem is also, dat Excel de Saak as Tall opfaat. Dat avers köönt wi em utdrieven! Un 
Se hebbt ok al lehrt, woans. Probeert Se’t eerst sülven, ehrdat Se de Anwiesen folgt, de nu 
kümmt! 

•  Markeert Se alle Zelln, ’neem Artikelnummern in stahn schallt. 

•  Wählt Se Format | Zellen (Afkörten: Strg + 
1), Registerkoort Zahlen. 

•  De Zelln sünd in’t Formaat Standard. Forma-
teert Se ehr eenfach as Text! 

•  In en Henwies vertellt Excel al, dat de Tallen 
nu as Text behannelt warrt. Se köönt nich 
mehr mit reken. Avers wokeen rekent denn 
mit Artikelnummern?! OK. 

•  Upps, nu sitt de Artikelnummern ja links! 
Klaar, Text warrt linksbünnig sett! – Wenn 
Se’t ännern wüllt, sett Se’t rechtsbünnig. 

 
•  Un as weer dat nich noog, hett Excel de Zell nu mit en gröön Dreeangel utstatt. Klickt Se 

op, kümmt noch en Henwies vörtüüg: 

 
•  Jajaja!!! Excel kann ganz schön nervig ween. Wenn Se Fehler ignorieren klickt, warrt Se 

ok den Dreeangel los. 

 
•  Nu köönt Se de Tallen mit föhren Nullen endlich korrekt ingeven. 

Telefoonnummern un Postleittallen! 
Düsse Technik is sünnerlich to bruken, wenn een Telefoonnummern ingeven mutt; dat 
passeert faken in Datenbanken, de een ok mit Excel wuppsen kann. Woans dat geiht, lehrt 
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Se later in de Delen för „Fortgeschrittene“. Ok mennig Postleittallen ut Oostdüütschland 
fangt mit en Null an! To’n Glück sünd dat allens Tallen, mit de wi nich reken bruukt. Orr 
wokeen multiplizeert Postleittallen? 

 

Man wenn ik mit de Tall reken mutt? 
Ok denn gifft dat en Utweeg. Se köönt Excel uttricksen un em bipulen, richtige Tallen mit 
föhren Nullen to schrieven. Sogoor mit dree föhren Nullen, wenn Se wüllt. Dorto mööt Se 
egen Tallenformaate entwickeln, Woans dat geiht, lehrt Se later – dat is ok „fortgeschrit-
ten“. 

So, nu köönt wi den Rest vun de Tabell utfülln. Dat geiht gau. 

 

•  De Formel för den Nettopries is na-
tüürlich = Einkaufspreis * Stückzahl. 

•  Düsse Formel kunnen Se nu natüürlich 
na nerrn trecken. Denn is de Spalte 
Nettopreis al richtig utrekent. Avers wi 
sünd noch plietscher un rekent eerstmal alle Formeln in de eerste Reeg dör – un denn 
treckt wi ehr all tosamen dal! 

•  Nu kaamt wi na de Spalt mit den Gewinn. Wi sünd 
driest un wüllt jümmers noch mal 50% opslaan. 
Dat wannert in uns Tasch. 

•  De Formel för den Gewinn is denn eenfach: = Net-
topreis/2. 

•  För den Endpries is dat liekso eenfach: Nettopries 
un Gewinn warrt tosamentellt. 

 
•  Nu köönt wi kopeern. Markeert Se alle dree 

Formeln tosamen, faat Se ehr an den swat-
ten Treckpunkt un treckt Se ehr dal. 

 

 

•  Trecht! 
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•  To’n Sluss wüllt wi vun düsse Warenopstellung de Summe trecken. Se 
schall ünner de Endpriesen stahn. 

•  Maakt Se dat beten trecht, dat de Summe 
smuck utsüht. 

•  Nu is dat avers endgüllig trecht! 
 

Nu mööt wi ja bi ehrliche Betrachtung togeven, 
dat de Tabell wat Unseriööses hett. Alleen de 
Aart vun Waren, de dor utgeven warrt…! De 
drieste Aart, mit de de Gewinn opslaan warrt…! 
Un apensichtlich warrt dat ok noch ahn Mehrwertstüer verköfft – also „swatt“! Nee, so en 
Laden, as wi hier in Gang sett hebbt, dat is en Slamperie.  

Nu kümmt avers de Kunde, de düsse Waren bestellt hett. He kiekt Se över de Schuller. Schall 
de Kunde sehn, wa veel wi em tosättlich ut de Tasch treckt? Nee! He schall de Spalten „Ein-
kauspreis“, „Nettopreis“ un „Gewinn“ nich to sehn kriegen! Wat doot wi? Wi verstekt de 
Spalten! 

� Rechtsklickt Se den Spaltenkopp vun de Spalt mit 
den Einkaufspreis. 

� Wählt Se ut dat Kontextmenü Ausblenden. 

� Swupps, de Spalt is weg! Is se löscht? 

� Nee! Süss weern ja de Spaltenbookstaven nieg dör-
tellt woorn. Sünd se avers nich – twüschen Spalt B 
un D fehlt eenfach dat C! – De Spalt is würklich 
bloots versteken. 

 
� Un wat is mit de Formeln wieder rechterhand? De rekent seelenruhig wieder! Ok düt 

is en Henwies, dat de Spalt nich löscht is; anners harr dat ja Fehler geven. 

Övertüügt Se sik! 
Maakt Se de Proov op’t Exempel! Wat passeert, wenn wi de Spalt eenfach löscht? Se 
köönt dat Versteken mit den Rückgängig-Piel  orr mit den Menübefehl Bearbeiten | 
Rückgängig gau trüchdreihn un nu würklich de Spalt löschen. Wat passeert? – De For-
meln rechterhand meckert as för dull: #BEZUG! #BEZUG! #BEZUG! – Alle. Denn in alle 
Formeln is de Einkaufspreis inrekent. – Maakt Se dat Löschen gau wedder Rückgängig! 
– Is de Spalt avers bloots versteken, nich löscht, denn rekent alle Formeln korrekt wieder.  
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Nu geiht dat wieder. Wi wüllt nu de Spalten „Netto-
preis“ un „Gewinn“ op een Slag versteken.  

� Markeert Se beed Spalten tohoop: Se ö-
verstriekt mit daldrückte Muustast de twee 
Spaltenköpp. 

� Rechtsklick, in’t Kontextmenü Ausblenden. 

� Swupps, trecht. So en nüdelige lütte Kalkula-
schoon kriggt de Kunde to sehn! Un alle Tal-
len stimmt. 

 

 

 

 

An de Spaltenbookstaven kannst natüürlich 
sehn, wat dor Spalten „fehlt“ – avers so plietsch 
sünd bloots wi, nüms süss! 

 

 

 

Nu wüllt wi de Saak ja avers wedder trüchdreihn. Nee, nich 
mit Rückgängig! Rückgängig geiht ja ok nich jümmers. 
Wenn Se de Tabell t.B. twüschhendörch spiekert un slaten 
hebbt un ehr neegsten Dag wedder apenmaakt – denn is Rück-

gängig nich mööglich!  Liekers köönt wi de 
Spalten wedder sichtbaar maken.  

•  Markeert Se de Spaltenköpp vun de twee Spalten, de blan-
gen de versteken Spalt sitt – also vun de Nahversspalten.  

•  Rechtsklickt Se ehr un wählt Se ut dat Kontextmenü Ein-
blenden. 

•  Swupps – de twee verswunnen Spalten sünd wedder dor! 

Is de Spalt löscht, denn 
gifft dat Fehlers. Is se 
bloots versteken, is dat 
Reken keen Problem! 
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•  Liekso blendt Se de versteken Spalt C wedder 

in: Se markeert de twee Nahversspalten B un 
D un wählt ut dat Kontextmenü Einblenden. 

•  Nu is de Kalkulaschoon wedder kumplett. 

Op desülvige Wies köönt Se ok Reegn versteken 
un wedder vörtüüg halen. Spalten un Reegn hebbt 
ja neegto datsülvige Kontextmenü. 

 

Un wat is, wenn ik de allereerste 
Spalt utblenden will? 
Plietsch fraagt! Versöökt Se’t mal. Versteken 
geiht licht: Spaltenkopp A rechtsklicken, Aus-
blenden. Man woans schallt wi ehr wedder 
vörhalen – se hett ja linkerhand keen Nahvers-
spalt? 

Se köönt nu versöken, dat bloots mit Spalt B hentokriegen. Man dat klappt nich. Spalt A 
blifft weg! 

Nu gifft’t’n Trick: Markeert Se dat ganze Tabellnblatt. Klickt Se dorto op den 
Snittpunkt vun Reegn- un Spaltenköpp baven links – orr nehmt Se den 
Tastengriep Strg + A. 

Denn wählt Se Menü Format | 
Spalte | Einblenden. – Nu 
warrt alle versteken Spalten miteens wedder 
sichtbaar! 

Natüürlich geiht dat liekso ok mit Reegn. 
Wenn Se de eerste Reeg versteken hebbt, 
mööt Se denn Format | Zeile | Einblenden 
nehmen. 

De twee versteken Spalten E 
un F sünd wedder to sehn; se 
sünd markeert, liekso as ehr 
Nahversspalten D un G, twü-
schen de se versteken weern. 

Een Klick woanners heevt de 
Markeerung op.  
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Kommentaarn 
Nu maakt wi noch wat Praktisches: Wi sett lütte Notizen in’t Tabellnblatt. T.B. is dat ja wich-
tig, dat de Spalten mit de verräterischen Infos gau versteken warrt, 
wenn en Kunde kümmt, nich? Dat schall nu in’t Tabellnblatt an-
markt warrn – as en Kommentaar. 

� Rechtsklickt Se de Zell mit den Text „Einkaufspreis pro 
Einheit“ in’n Tabellnkopp. 

� Wählt Se ut dat Kontextmenü Kommentar einfügen. 

� Nu kümmt en lütte Box, in de Se rinschrieven köönt! 
Mehrst steiht dor al de Naam vun den Minschen, op den 
dat Bedreevssystem registreert is. Man ok den köönt Se 
weglöschen. 

 
� Wenn Se hier Enter drückt, kriggt Se bloots en niegen Afsatz. Do-

rüm mööt Se nu woanners klicken, dat de Box verswinnt. 

� Swupps. Nu hett de Zell, de den Kommentaar hett, en lütt rood 
Dreenagel baven rechts. De is dorför da, dat jedereen weet: Hier 
gifft dat wat Wichtiges to lesen, hier is en Kommentaar! 

� Wenn een bloots op de Zell wiest, kümmt al de Kommentaar vörtüüg! 

 
� Wüllt Se an den Kmmentaar achterna noch wat 

ännern, rechtsklickt Se eenfach de Zell un 
wählt Kommentar bearbeiten. 

� Nu köönt Se t.B. den Text verännern. 

 
� Se köönt avers ok an den Rand vun de Textbox trecken. Seht 

Se staats den Muuswieser en veerfachen Piel, denn kümmmt 
de ganze Textbox mit.  
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� Se köönt ok de Textbox ehr Grött verännern: Wiest Se op en Eckpunkt; de Muuswie-

ser warrt to’n Duppelpiel.  

� Treckt Se nu, warrt de Box lütter orr grötter – 
je na Richt. Man dat bruukt een selten. 

 
� Is de Kommentaar so wichtig, dat he jümmers 

to sehn ween schall, denn köönt Se em ok 
duerhaftig wiesen laten. Rechtsklickt Se dorto 
de Zell un wählt Se Kommentar anzeigen. 

� Nu is de Kommentaar jümmers to sehn – ok 
wenn Se nich op de Zell wiest. Dat is lästig. 
De Textbox verdeckt anner wichtige Daten 
in’t Tabellnblatt. Sowat döögt bloots för de allerallerwichtigsten Kommentaarn! 

� Se maakt dat wedder weg, indem dat Se ut 
dat Kontextmenü Kommentar ausblenden 
wählt. Nu is de rode Dreeangel wedder dor.  

� Un natüürlich köönt Se ok den Kommentar 
löschen, wenn Se em nich mehr bruukt! 

 
Dat weer ja man licht, nich? Spiekert Se sik de twee Tabelln, de wi in düt Kapittel maakt 
hebbt, good af! Se bruukt ehr later wedder.  

As neegst maakt wi Diagramme – de gaht ok licht. 
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Diagramme maken 

Mit Excel is dat kinnerlicht, to en Tabell en schickes Diagramm to maken. Wi benütt hier de 
Tabell mit dat Fest, de Se in’t vörige Kapittel maakt hebbt, un maakt en Diagramm ut. In’t 
neegste Kapittel putzt wi dat op. Dorbi lehrt Se alle 
Grunnlagen vun de Diagramm-Kunst. 

Diagramm vörberieden 
•  Maakt Se de Tabell mit dat Fest apen. 

•  Markeert Se sik de Daten, ut de dat Diagramm 
maakt warrn schall – also bloots de Kosten-
bidrääg, ahn de Gesamtsumme. De Spaltenö-
verschriften mittomarkeern is plietsch; dat geiht 
avers ok ahn ehr. 

•  Dorna klickt Se op dat Symbool mit de bunten 
Sülen. Dat heet Diagramm-Assistent. 

 
 

Wat is denn en Assistent? 
En Assistent is en lütt Ünnerprogramm, mehrst en Reeg vun Dialoogfenster. Dat helpt Se, 
komplexe Aflööp in Excel un bestimmte Fähigkeiten vun Excel lichter to bruken. 

 

•  Nu geiht de Diagramm-Assistent op. Togliek beed de Office-Assistent (ja, 
noch so een!) „Hilfe zu diesem Feature“ an. Klickt Se op Nein, keine Hilfe 
anbieten. 

•  De Diagramm-Assistent künnigt al in sin Titelliest an, dat dat nu in 4 Schreed 
vörangeiht („Schritt 1 von 4“). Düsse veer Schreed gaht wi natüürlich ge-
meensam. 

Schritt 1: Diagrammtyp utwählen 
In’t eerste Fenster vun’n  Diagramm-Assistenten köönt Se bestimmen, welk Aart 
Diagramm Se hebben wüllt. Wi bruukt hier bloots de Registerkaart Standardtypen. 
Op de neegste Siet is dat Fenster afbillt.  

Linkerhand is en List vun de Typen A. Klickt Se dor een an, dennso kaamt rech-
terhand ünner B alle Ünner-Typen, also Varianten. De köönt Se ok wedder per Klick 
anwählen. De Beschrieven C vun den Ünnertyp is denn nerrn tto sehn. – Kiekt Se sik 
de Typen dör; man för uns Bispill wählt wi denn dochen den eersten Haupttyp, dat Säulen-
diagramm, un vun em wedder den Ünnertyp Gruppierte 3D-Säulen. Dorna köönt Se Weiter 
D klicken. 
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Schritt 2: Diagramm-
quelldaten 
In düssen Schritt bruukt Se wohraf-
tig nix anner doon as Weiter kli-
cken. Hier fraagt Excel nämli na, 
wat dat ok recht verstahn hett, ut 
welk Daten dat dat Diagramm stri-
cken schall. Man wi hebbt ja tovöör 
markeert, un so hett Excel allens 
musterhaft kapeert – dat süht een 
an dat Vörschau-Diagramm. Hier 
bruuk wi also nix doon. Weiter. 

Beter tovöör markeern as 
hier! 
Harrn Se nich markeert, dennso 
kunnen Se dat hier noch naholen; 
dat is avers relativ komplizeert, 
un dat Markeern tovör is so een-
fach, dat Se dat lever tovöör ma-
ken schullt. 

 

 

De eerste Schritt in’n Dia-
grammassistenten: Dat 
grunnleggen Utsehn, den 
Diagrammtyp utwählen. 

Se leggt sik hier nich för de 
Ewigkeit fast – alle veer 
Schreed köönt Se ok ach-
terna noch verännern, an’t 
fertige Diagramm! 
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Schritt 3: De Diagramm-Opschoonen 
Hier köönt Se op stü-
ckerwat Registerkaarten 
över dat ganze Ümto vun 
Ehr Diagramm bestim-
men – wat dat en Titel 
bavenöver hebben schall 
orr wat en Legende blan-
genbi stahn schall, welk 
Assen to sehn sünd un 
woans de beschrifft ween 
schallt, wat de Gitternetz-
linien to sehn sünd usw. 
Snüffelt Se ruhig in de 
Registerkoorten rümmer! 

To’n Bispill finnt wi de 
Legende blangen dat 
Diagramm överflödig. 
Denn gaht wi op de Regi-
setrkoort Legende un 

klickt den lütten Hoken vör Legende anzeigen 
weg. In de Vörschau seht Se, dat dat klappt hett 
un dat Se foorts ok mehr Platz för dat Diagramm 
sülvst hebbt.  

Wenn Se sik nu nich entscheiden köönt, woans 
dat utsehn schall:Wenn Sie sich jetzt nicht ent-

scheiden können, wie es aussehen soll: eendoont! Dat köönt Se allens ok noch achterna ve-
rännern un jümmer wedder verännern, bet Se tofreden sünd. Klickt Se nu man eenfach Wei-
ter. 

Schritt 4: Woneem schall dat sitten? 
Dat is nu al de letzte Schritt! Hier warrt Se fraagt, wat dat Diagramm op en extra Tabellnblatt 
(als neues Blatt) orr in dat 
aktuelle Tabellnblatt as Ob-
jekt sitten schall. Dat kann 
een hollen, as een dat gefallt; 
mi gefallt dat beter op dat 
aktuelle Blatt, ’neem ok de 
Daten sünd. Dor kann een 
denn ok schöön tokieken, 
woans de Daten un dat Dia-
gramm tosamenwarkt.  

De Opschoon Als Objekt in: 
(aktuelles Tabellnblatt) is 
ok vörinstellt. Laat Se dat also so! 

Denn klickt Se Fertig stellen. Dat Diagramm kümmt vörtüüg. 
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So licht geiht dat. Tellt Se mal na, wat Se maakt hebbt: An’n Anfang markeern, een Klick 
för’n Diagrammtyp, dreemal Weiter un eenmal Fertig stellen. Fief Muusklicks! Dat kann 
würklich jeder, nich? 

Mit Diagramme hanteern 
Dat Diagramm is nu da; avers Se köönt noch veeeeel mehr dormit opstelln! Dat Wichtigste 
lehrt Se nu. 

Verschuven 
Wenn dat Diagramm in’n Weg sitt, köönt Se dat op’t Tabellnblatt 
rümmerschuven.  

•  Wiest Se op den witten Hinnergrunn vun’t Diagramm, dor, ’neem 
de QuickInfo Diagrammfläche vörtüüg 
kümmt.  

•  Denn drückt Se de Muustast dal, hollt ehr daldrückt un treckt! De 
Muuswieser warrt to’n veerfachen Piel, un dat bedüüd överall in 
Windows: Hier kann wat verschaven warrn.  

•  Woneem Se de Muustast loslaat, dor fallt dat hen. 

Lütter un grötter maken 
•  Markeert Se dat Diagramm. Dorto klickt Se eenmal op den witten Hinnergrunn. De Rah-

men heel buten mutt to sehn ween; he hett swatte Pünkt, wenn dat Diagramm markeert is. 

Richtig markeern 
Wenn Se op den witten Hinnergrunn klickt, kann dat ween, dat Se bloots de Zeichnungs-
fläche dreept. Denn wattr nich de butere Rahmen sichtbaar, man en binneren. Wenn Se 
ganz seker gahn wüllt, wiest se mit de Muus jichenswo un seht, wat de Quickinfo Dia-
grammfläche opduukt. Wenn Se denn klickt, hebbt Se op jeden Fall dat Richtige. 
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Kriggt Se en Eck tofaat, t.B. de Eck rechts nerrn. Wiest Se op den 
swatten Punkt („Anfater“) in de Eck. 

De Muuswieser warrt to’n Duppelpiel. Dat bedüüd jümmers, dat Se 
nu dör Trecken wat lütter orr grötter maken köönt. 

•  Treckt Se also! Hööcht un Breed ännert sik mit.  

•  Natüürlich funscheneert dat ok an en Punkt an’n 
Rand staats an en Eck; denn verännert Se avers bloots de Hööcht (Punkt 
baven orr nerrn) orr de Breed (Punkt links orr rechts), nich beed togliek. 

De Proporschoon warrt denn verzerrt. Probeert Se dat ut! 

nn Se mal Platz in’t Tabellnblatt bruukt, köönt Se dat Diagramm driest heel lütt tosamen-
rrn! Wenn Se’t achterna wedder utnannertreckt, is allens as tovör. De ganze Informa-
oon blifft bestahn, nix geiht verlaren. 

schen 

Markeert Se dat Diagramm. De butere Rahmen mit de swatten Anfaters mutt to sehn 
ween.  

Drükt Se op de Tast Entf. 

Alternativ: Klickt Se mit de rechte Muustast un wählt Se in’t Kontextmenü den Befehl 
Markierung löschen. 

wüllt dat löschte Diagramm wedderhebben? Rückgängig! 

peern & Co. 
t so, as Se dat Diagramm löschen köönt, köönt Se dat ok kopeern orr utsnieden: Dat ganze 
gramm markeern un denn den Kopeerbefehl geven. – Man dat bruukt een nich faken.  

agramme bleevt aktuell! 
nert Se nu mal poor Werte in de Tabell, ut de Se dat Diagramm maakt hebbt. – Sodraad Se 
er drückt, warrt ok de tohöörn Süül in’t Diagramm nieg maakt! Diagramme sünd also 
mers aktuell – jüst so as Formeln. 
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Diagramme verännern 

So, as dat nu utsüht, schall dat Diagramm nich blieven. De griese Hinnergrunn, de Klöören, 
dat allens süht nich smuck ut; an de waagrechte Ass, de x-Ass, sünd nich alle Wöör to sehn – 
dat Diagramm mutt schöner warrn! Dor gifft dat vele Mööglichkeiten. 

Diagrammopschoonen 
Wi fangt an mit de grunnleggen Instellungen, de Se ok al bi’t Anleggen vun dat Diagramm 
sehn hebbt: de Diagrammopschoonen. 

•  Wiest Se op den witten Hin-
nergrunn vun’t Diagramm, dat 
Se de Quickinfo Diagramm-
fläche orr Zeichnungsfläche 
to sehn kriggt. 

•  Klickt Se nu mit de rechte 
Muustast. 

•  In’t Kontextmenü gifft dat de 
veer Indrääg Diagrammtyp…, 
Datenquelle…, Diagrammop-
tionen… un Speicherort. 

 

Düt sünd de veer Schreed vun’n 
Diagrammassistenten! Ik harr Se 
doch verspraken, dat Se alle Instel-
lungen ok achterna noch verännern 
köönt. Hier is dat also! 

 

Se köönt nu op dat fertige Diagramm so-
gor noch den Diagrammtyp ännern, indem 
dat Se hier in’t Kontextmenü op Dia-
grammtyp klickt un denn staats dat Sü-
lendiagramm wat anners utwählt – t.B. en 
Kegeldiagramm. Dat köönt Se ja mal 
utprobeern! 

Man wi wull ja de Diagrammopschoonen 
ankieken. Haalt Se also, as baven angeven, 
dat Kontextmenü vörtüüg un klickt Se 
Diagrammoptionen an. Wi gaht ehr de 
Reeg na dör. Porbeert Se allens ut! Se 
brukt dorbi nich mal anduern op OK kli-
cken, denn dat Dialoogfenster hett ja en 
Vörschau! 

Wüllt Se villicht ’n Kegeldiagramm? 
Dat geiht allens ok noch achterna! 
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Registerkoort Titel 
Op düsse Registerkoort bestimmt Se, wat över dat Diagramm un an 
de enkelten Assen scheven warrt. Mit den Titel is dat heel eenfach. 

Man ok för de Assen is dat mööglich, dat Se Beschriftungen ingeevt. 
De Vörschau rechterhand wiest Se na en korte Töövtied de ingeven 
Wöör an de Ass.  

 

Registerkooort Achsen 
Hier köönt Se för sorgen, dat enkelte Assen ganz utblendt warrt – mit ehr Beschriften un al-
lens. Probeert Se dat ut, wat bi rutkümmt, wenn Se toeerst de Größenachse – dat is de 
lootrechte Ass – un denn de Rubrikenachse wegmaakt. De Vörschau rechterhand wiest Se 
dat. Överleggt Se sik, för wat dat to 
bruken is. 
 

 

 

 

 

 

De Größenass woor wegtövert. Düsse 
Darstellung is apensichtlich bloots to 

bruken, wenn dat nich so wichtig is, 
welk naue Hööcht de Sülen hebbt; 
wenn dat op de Tallen also nich so 

ankümmt. 

Dat is nu mehr en „qualitative Darstel-
lung“ staats en „quantitative“, kunn 

een seggen. 
   plattpartu.de  Excel XP-Kurs 
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Nu is de Rubrikenass – de x-Ass also 
– ok noch weg. Düsse Darstellung is 
bloots noch to verstahn, wenn de 
Daten würklich sülvst-verklaarend 
sünd. Anners kann sik nüms mehr 
wat ünner vörstelln. 

Se köönt dat avers kombineern mit de
Instellungen op de Registerkoort Da-
tenbeschriftungen. Denn kann dat 
wedder klarer warrn. 
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Registerkoort Gitternetzlinien 
Dat Gitternetz maakt dat lichter, de Hööcht vun de Sülen in’t Diagramm quantitativ aftosehn. 
Normalerwies is bloots dat 
Hauptgitternetz vun de 
Größenachse anknipst. 
Probeert Se avers ok de an-
nern Gitternetten dör: 

Wenn Se dat Hauptgitternetz 
vun de x-Ass anknipst, seht 
Se in de Vörschau rech-
terhand, woto dat good is: 
nämli wenn ok de x-
Posischoon vun de Sülen wat 
to seggen hett, woneem dat 
op ankümmt. Bi us is dat 
avers nich so. Dat warrt 
mehrst in wetenschapliche 
Diagramme bruukt. 

 

 

 

 

 
Wenn Se bavento ok noch dat 
Hülpsgitternetz anknipst, warrt de 
Linien dichter, as de Vörschau 
wiest. Dat bruukt een denn, wenn 
dat afsluuts vigeliensch togeiht un 
dat nau op ankümmt, dat een de 
Posischoon un Hööcht vun elk 
Datenpunkt nau aflesen kann. 
Anners is dat bloots hinnerlich un 
süht nich schöön ut. 

 

Registerkoort Legende 
Hier ist dat översichtlich. Bloots 
wenn Se den Hoken bi Legende 
anzeigen sett hebbt, köönt Se sik 
utsöken, woneem se denn sitten 
schall. Anners nix. – Tipp: En 
Legende is bloots sinnvull, wenn 

Diagramme, bi de dat ok op de x-
Posischoon nau ankümmt, sünd 
t.B. wetenschapliche Messkurven. 
Denn is dat sinnvull, dat Gitternetz 
vun de x-Ass antoknipsen. 
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Se twee orr mehr Datenreegn in Ehr Diagramm hebbt, t.B. de Kosten vun de Festen ut de fief 
letzten Johrn alle in een Diagramm. Denn will de Bekieker weten, welk Klöör denn to welk 
Johr höört, un dat wiest em die Legende. Bi bloots een Datenreeg is dat överflödig! 

Wat is denn en Datenreeg? 
Dat is en tosamenhöörn Grupp vun Daten. Bi us sünd dat de Daten ut een Spalt. Se köönt 
avers ok in en Reeg stahn (heet ja sogoor „Datenreeg“ ☺). In en Diagramm köönt stü-
ckerwat Datenreegn opnahmen warrn. Dordör is en Verglieken twüschen de Daten 
mööglich, t.B. un ünnerscheedlich Johrn orr Bedreevsberieken. Hier nerrn seht Se dree 
Bispele för Diagramme mit stückerwat Datenreegn, de Se achterna ok in de Öven to düt 
Kapitel maken köönt. Se lehrt in de Öven, woans dat maakt warrt. – Se seht, hier sünd de 
Legenden good to bruken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registerkoort Daten-
beschriftungen 
Mit düsse Registerkoort köönt 
Se dorför sorgen, dat över jede 
Süül in’t Diagramm steiht, wat 
se to bedüden hett un wa hooch 
se (in Tallen) is. Porbeert Se de 
enkelten Opschoonen dör. Se 
köönt ok dat Legendensymbol 
tosättlich wiesen laten. Dat hett 
natüürlich bloots Sinn, wenn Se 
stückerwat Datenreegn hebbt un 
en Legende wiesen laat. 
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De Datenbeschriftungen laat dat faken heel drängelig un unöversichtlich utsehn un sünd 
mehrst slecht to lesen, sünnerlich wenn se op Gitternetzlinien liggt. Man dat kann sinnvull 
ween, wenn Se de Assentitel un de Gitternetzlinien alle wegmaakt hebbt un denn dat Dia-
gramm so beschriften doot. 

 

Registerkoort  
Datentabelle 
Ok en översichtliche Koort: Se 
köönt bestimmen, wat de Daten, ut 
de dat Diagramm maakt is, noch-
maal in’t Diagramm nerrn ünner de 
x-Ass wiest warrn schallt. – Dat 
bruukt een na min Menen bloots, 
wenn een dat Diagramm nich as 
Objekt in’t sülvige Tabellnblatt plat-
zeert hett (süh Siet 60). Denn denn 
kann een de Daten ja sowiso sehn! 

Elemente vun’t Diagramm formateern 
Düsse Diagrammopschoonen geevt al orrig wat her, nich? Dat is avers noch nich allens! Se 
köönt noch veel mehr maken. Se köönt elk enkelt Element vun’t Diagramm formateern – also 
sin Utsehn verännern. Elk Element? Ja, denn so en Diagramm kümmt nich as kumplettes Se-
rienmodell, nee, dat is ut enkelt Delen tosamensett. Fohrt Se mal langsaam mit de Muus över 
de ganze Saak. Jümmers, wenn en Quickinfo opduukt, gifft dat wat to formateern! Jeed solk 
Element hett sin egen Formaat-Dialoog, un den köönt Se överall op desülvige Wies vörtüüg 
halen: Duppelklicken orr rechtsklicken. Wi maakt dat nu grünnlich tosamen. 

Titel formateern 
De Titel, de wi jüst in dat Dialoogfenster Diagrammoptionen fastleggt hebbt, köönt Se heel 
licht wedder ännern – ok ahn dat Dialoogfenster!  

In düt Bispeel hebbt wi Git-
ternetzlinien un Assen-
beschriftungen wegnahmen 
un sogoor den 3D-Effekt 
(Kontextmenü | Diagramm-
typ wählen, staats 3D-
Säulen wat anners neh-
men!). Nu laat sik de Daten-
beschriftungen relativ good 
lesen. – Dat Diagramm warrt 
dordör avers nich beter ver-
ständlich as tovöör. 
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Klickt Se op so en Titel, denn kümmt de Quickinfo vörtüüg. Togliek seht Se en Rahmen mit 
Anfaters an. Dor schullen nu bi Se al de lütten Klocken bimmeln: Dor kannst an trecken! 

 

Wiest Se op den Rand vun dat Feld un treckt mit 
daldrückte Muustast, dennso beweegt sik dat Feld. 
Op düsse Aart köönt Se de Beschrif-

tungen beten arrangeern, 
dat dat schöön utsüht. 

Klickt Se avers op so en 
Feld rop, dennso kümmt en Schrievmar-
ke vörtüüg, un Se köönt an den Inholl 
ännern – ahn dat dicke Dialoogfenster 
wedder to 
halen! 
(Dormit 
geiht dat 
natüürlich 
ok.)  

 

 

 

Wi hebbt nu al faststellt, dat een de Titel un de Beschriftung an 
de Assen direkt anklicken kann. Nu kiekt wi mal, woneem de neegsten Saken sünd, de sik 
anklicken laat orr de sik tominnst dör en Quickinfo verraad. – De hässliche griese Hin-
nergrunn geiht us al lang op de Nerven, de mutt weg!  

Wänn formateern 
•  Wiest Se op den Hinnergrunn vun’t Diagramm twüschen 

de Sülen. Dor mutt de Quickinfo Wände to lesen ween. 

•  Sodraad Se düsse Quickinfo leest, köönt Se de Wand 
duppelklicken.  
Wenn Se mit den Duppelklick nich good tofoot sünd, 
maakt Se en Rechtsklick – dat Kontextmenü kümmt vör-
tüüg; un Se wählt ut dat Kontextmenü den Befehl Wän-
de formatieren. 

•  Op beed Weeg landt Se in den Dialog Diagrammwände 
formatieren.  

Dat Kontextmenü (rechten 
Muusklick) bruukt Se, wenn 
Se mit den Duppelklick nich 

so fix sünd. Allens hett en 
Kontextmenü!
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•  Linkerhand in’t Dialoogfenster köönt Se bestimmen, mit welk Aart vun Linie de Wände 

infaat ween schallt.  

•  Se klickt de Opschoon Benutzerdefiniert A an un stellt denn mit de dree Feller dorünner 
en Linie in, jüst so as Se dat vun de Rahmens (S.26) wennt sünd. 

•  De Vörschau nerrn B wiest Se, woans dat utsüht. Mehrst is dat albern, bunte Linien to 
maken, un dat is veel beter, de normale Linie to laten, de dor Automatisch is. 

•  Wi wüllt nu besünners op den rechten Deel vun’t Dialoogfenster passen. Dor köönt Se ut 
en Palett en Klöör för den Hinnergrunn utwählen – Se bruukt de Klöör man bloots ankli-
cken.  

•  Ok hier is de Vörschau B an’t Wiesen. 

•  Mit OK warrt de Ännerungen övernahmen. 
Tipp: Nehmt Se keen to düüstern Klöören för de Wänn. Sülen sünd beter op hellen Hin-
nergrunn to sehn. 

Fülleffekt?! 
In de Tricks to düt Kapittel lehrt Se, wat de Schaltflach Fülleffekte maakt. Dat is en moies 
Speeltüüch. Se bringt dormit twee orr mehr Klöören to’n Fleten, as dat in de nafolgen Bil-
ler hier al to sehn is 

Mucht Se de Klöör vun de Sülen ok nich lieden? Keen Wunner. De lett sik avers ok heel 
eenfach ännern, jüst so as bi de Wännen. Versöökt Se’t sülven! Wenn’t nich klappt: Op de 
neegste Siet is en Anwiesen dorför. 
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Datenreegn formateern 
•  Wiest Se op een vun de Sülen, bet Se 

de Quickinfo Reihe… seht. 

•  Nu duppelklicken. Alternative: rechts-
klicken, in’t Kontextmenü Datenrei-

hen formatieren wählen. 

 

 

 

 

 

•  De Dialoog Datenreihen formatieren kümmt vörtüüg. He hett fief Registerkoorten. 

•  Op de eerst Registerkoort Muster köönt Se Klöör un Rand (Rahmen) vun de Sülen-
bestimmen. Dat geiht exakt so as bi de Wänn. 

Wi wüllt us noch de annern Registerkoorten in düssen Dialoog ankieken: 

•  Op de Registerkoort Form gifft dat ehrder Speeltüüch – lütte Kegel för düsse Datenreeg. 

•  De Datenbeschriftung is jüst dat, wat wi bi de Diagrammopschoonen ok al bestimmen 
kunnen. (Man hier köönt Se 
dat för elk Datenreeg enkelt 
bestimmen. Wenn een stü-
ckerwat Datenreegn hett, is 
dat en feine Saak.)  

•  Datenreihenanordnung is 
nu nich wichtig, bloots wenn 
een stückerwat Datenreegn 
hett. 

•  De Registerkoort Optionen 
is wedder en gode Saak: Dor 
köönt Se dat Utsehn vun’t 
Diagramm dull verännern. 
Probeert Se mal de dree Fel-
ler A ut: Dat dreedimenscho-
naale Bild verännert sik ge-
waltig; de Vörschau wiest 
dat. Un mit de Punktfarbun-
terscheidung B köönt Se för 
sorgen, dat elk Datenpunkt 
ünnerscheedlich Klöör kriggt. 

Mit dat Kontextmenü geiht dat 
jümmers, ok wenn de Dup-
pelklick nich klappen will 
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Maakt Se dat man. 

Wenn Se de Puntkfarbunterscheidung bestellt hebbt, denn laat Se sik man to’n Spaaß 
ok de Legende wiesen! (Woans güng dat noch? Süh Siet 65.) Tje, dor warrt nu jede enkel-
te Punkt opföhrt… verdreihten Kraam, nich? ☺ Se köönt de Legende dorna ja glieks wed-
der afbestelln. 

Tje, dat weer de Datenreeg; avers nu hebbt wi poor Klöören kregen, de wi för de Datenpünkt 
nu partu nich harrn hebben wullt. Kann een denn ok de enkelten Datenpünkt formateern? 
Klaar. 

Datenpunkt formateern 
� Klickt Se op en Datenpunkt. De Datenreeg warrt 

markeert. 

� Nu klickt Se nochmaal sachen op den Datenpunkt. 
– De twee Klicks dröfft keen Duppelklick geven! 
Lever beten langsamer klicken! 

� Nu is de enkelte Datenpunkt markeert. 

� Nu köönt Se wedder duppelklicken – orr rechtskli-
cken, as Se dat al wennt sünd.  

� Nu kümmt de Dialoog Datenpunkt for-
matieren vörtüüg, de heel ähnlich is as 
de för de Datenreeg, de avers bloots för 
düssen een Datenpunkt gellen deit.  

� Nu köönt Se en anner Klöör utwählen. 

� Op de Registerkoort Datenbeschriftung 
köönt Se ok wedder den Wert wiesen la-
ten – dütmaal gellt dat för een enkelten 
Punkt! Dat is denn intressant, wenn de 
Punkt würklich wat Besünners is – t.B. 
de hööchste Umsatzweert in de Ge-
schicht vun de Firma orr so ☺.  

Se seht, dat gifft Hunnerte Mööglichkeiten. Se 
mööt de mehrst alle dör Spelen rutfinnen. – Man 
nu formateert wi noch wat Wichtiges: de Assen. 

 

Assen formateern 
An de x-Ass hebbt nich alle Naams vun de Utgaav-Posten Platz. Dat is keen Tostand. Wi 
mööt dat ännern.  

•  Wiest Se op de x-Ass, bet Se de Quickinfo Rubrikenachse seht.  

•  Nu duppelklicken – orr rechtsklicken un ut dat Kontextmenü Achse formatieren wählen. 

•  De Dialoog Achsen formatieren geiht op. 
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•  Gaht Se op de Registerkoort 
Schrift. Hier warrt dat Schrift-
formaat liekso as in Word be-
stimmt. Se köönt Schriftart A, 
Schriftegenschapen B, Ün-
nerstreken C, de Grött D, Klöör 
E un en poor Effekte F bestim-
men. Seht Se nu mal na de 
Schriftgrött. De schull nich to 
hooch ween.  

•  Wenn Se wüllt, dat de 
Schriftgrött, de Se instellt 
hebbt, bestahn blifft, egaal wa 
groot dat Diagramm is, denn 
schullen Se bavento den lütten 
Hoken bi Automatisch skalie-
ren G wegklicken. Is de Hoken 
anklickt, denn warrt de Schrift 
ok grötter, wenn Se dat ganze 
Diagramm grötter treckt (süh 
Siet 61).  

•  Klickt Se mal OK. 

•  Jümmers noch hebbt de Beschriftungen nich noog Platz! Wi mööt noch anners toslaan. 
Gaht Se wedder in den Dialoog Achsen formatieren, man dütmaal op de Registerkoort 
Ausrichtung! 

•  Dor is de Orientierung vun de 
Schrift op en Winkelschiev A to 
sehn. Faat Se den lütten roden An-
fater B mit de Muus un treckt Se 
em beten na baven. Nerrn C löppt 
en Winkelangaav mit. Wenn Se 
tofreden sünd, laat Se em los. OK. 

•  Nu staht de Wöör schreeg an de 
Ass! 

Mit de annern Registerkoorten vun 
düssen Dialoog schulln Se mal beten 
rümmerspelen. De Registerkoorten 
Muster un Skalierung befaat sik mit 
dat Utsehn vun de Ass un mit de Stri-
chen an. Op de Registerkoort Zahlen 
köönt Se Tallen an de Ass jüst so 
formateern, as Se dat wennt sünd. 
Man wi hebbt hier an de x-Ass ja 
Texten. Probeert Se dat Ganze doch 
mal mit de lootrechte Ass un forma-
teert Se dor de Tallen! Dat is nämli 
sinnvull. 
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Zeichnungsfläche, Diagrammfläche 
De butere Rahmen vun dat Diagramm is de Diagrammfläche. Se kennt ehr al. Op de Dia-
grammfläche sitt de Titel, de Legende un noch so’n beten vun dat Ümto vun’t Diagramm. 
Man dat Diagramm sülven sitt noch in en binnern Rahmen: de Zeichnungsfläche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De Zeichnungsfläche kann bloots so groot warrn as de Diagrammfläche. Logisch. – Beed 
hebbt ’n Rahmen mit swatte Anfaters, dat heet: an beed kannst trecken. Wiest Se op den 
Rahmen vun de Zeichnungsfläche, denn köönt Se ehr verschuven; wiest Se op 
en Anfater, köönt Se ehr groot un lütt maken. 

Treckt Se de Zeichnungsfläche an en Anfater so groot, dat se best in de Dia-
grammfläche rinpasst un keen Platz för dat Diagramm verswendt warrt. Dat 
Diagramm sülven schull good to kennen un to verstahn ween, dat is de Hauptsaak. 

Se köönt natüürlich ok de Zeichnungs- un de Diagrammfläche 
en Klöör geven. Duppelklickt Se ehr – orr rechtsklickt Se ehr 
un wählt ut dat Kontextmenü, na Se weet al… un denn köönt 
Se en Klöör utsöken – orr en Fülleffekt. 

Hauptgitternetz 
Hier bestimmt Se, welk un wa vele Gitternetzlinien Se sehn wüllt. Se formateert dat, as Se dat 
wennt sünd: duppelklicken orr rechtsklicken… 

Ik will gor keen Gitternetz! 
Tja, dat hebbt de Lü vun Microsoft mal wedder dösig 
maakt. In den Formaat-Dialoog, den Se hier opropen 
köönt, köönt Se dat Gitternetz bloots verännern, man nich 
afbestelln. Dorto mööt Se in de Diagrammoptionen gahn 
(Kontextmenü op’n Diagrammhinnergrund, Befehl Dia-
grammoptionen). Denn gaht Se op de Registerkoort Git-
ternetzlinien un regelt dor allens Nödige.  

3D 
Wi hebbt ja ganz an’n Anfang den Diagrammtyp fastleggt. Erinnert Se sik? Dat weer op Siet 
58. Dor hebbt wi en dreedimenschonaalen Typ nahmen, de „gruppierten 3D-Säulen“. Nich 
ahn Grund: Nu töövt en besünner Spaaß op us. (Wenn Se keen 3D-Typ wählt hebbt: Se weet 
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ja, Se köönt dat nadrääglich ännern: Rechtsklick op’n Diagrammhinnergrunn, in’t Kontext-
menü Diagrammtyp wählen…) 

� Wiest Se so op dat Diagramm, dat Se de Quickinfo Ecken seht. 
Dat Bild wiest Se, woneem Se de Muus henhollen mööt.  

� Nu eenmal kort mit de linke Muustast klicken! 

� Niege Anfaters kaamt vörtüüg; wenn Se op ehr 
wiest, warrt de Muuswieser to’n lütt Fadenkrüüz.  

� Nu köönt Se topacken un mit daldrückte Muustast 
trecken!  

 

Se verännert dormit de Perspektiev op SeEhr dreedimen-
schonaales Diagramm! En Skelett dreiht sik mit. Wenn 
Se loslaat, warrt dat Diagramm nieg tekent – ut de Per-
spektiev, de Se instellt hebbt. Dat is denn faken nich 
mehr to lesen, man spaßig is dat liekers. Wirbelt Se man 
driest mit Ehr Diagramm rümmer! Se köönt dat ja allens 
mit den Rückgängig-Befehl trüchdreihn. 

 
So, dat weern de Diagramm-Elemente! Heff ik wat ver-
geten? Hach ja, dat Borrnflach vun’t Diagramm köönt Se natüürlich ok formateern… wiss 
heff ik noch poor Elemente vergeten; gaht Se eenfach sülven dör! 

De Diagramm-Symbolliest 
De Diagramm-Symbolliest is en godes Hülpsmiddel sünnerlich to’n Opfinnen vun de Elemen-
te vun’t Diagramm. Standardmäßig kümmt de Diagramm-Symbolliest vörtüüg, wenn Se en 
Diagramm orr jichenseen Deel dorvun markeert (anklickt) hebbt. Wenn se avers bi Se nich to 
sehn is, denn bestellt Se ehr her: Menü Ansicht | Symbolleisten | Diagramm. 

Glieks vörnan hett düsse lütte Symbol-
liest en Listenfeld, ’neem Se elk Ele-
ment anwählen köönt. Dat Element 
warrt denn in’t Diagramm markeert.  

Wenn dat Element, dat Se utsöcht 
hebbt, en Formaat-Dialoog hett, denn 
köönt Se düssen Dialoog foorts mit dat 
neegste Icon  op de Symboolliest 
herbestelln. Praktisch. Keen Dup-
pelklick, keen Rechtsklick.  

Dat is ok dat beste an düsse lütte Liest. 
Mit den Knoop Diagrammtyp köönt Se direkt den Diagrammtyp twüschen poor 
begängsche Typen ümschalten; mit den neegsten Knoop  knipst Se de Legende 
an un ut. Gifft Wichtigeres op de Welt, nich? 
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Drucken 

Nu wüllt wi de Kalklaschoon för dat Mittsommernachts-Fest utdrucken. Wenn Se ehr noch 
apen hebbt, klickt Se nu man buten vun dat Diagramm, dat dat nich markeert is, un spiekert 
Se de Arbeitsmapp, dat keen Ännerungen perdü gaht!  

Wat mööt wi doon to’n Drucken? 

So nich:  

•  Se klickt eenfach op dat lütte Druckersymbol  op de Symbool-
liest, kniept de Oogen fast to un höpt, dat wat Schönes bi rutkamen 
warrt. 

Un so kann’t utsehn, wat dorbi rutkümmt: Dat Diagramm afsneden, dat 
halve Blatt verschenkt. – Dat mööt wi also beter maken.  

De Siedenansicht 
 

•  Staats drucken klickt Se eersmal op dat Symbol för de Siedenansicht – 

en Blatt mit Luup . Dat sitt direktemang blangen dat Druckersym-

bool.  

•  Wat Se nu seht, is en Vörschau op dat, wat ut den Drucker 
rutkamen warrt. – Hier köönt Se al sehn, dat de Siet slecht 
utnütt warrt! 

•  Wenn Se den Muuswieser op dat Blatt treckt, seht Se as 
Muuswieser en Luup. Klickt Se nu eenmal, denn warrt de 
Darstellung grötter, un de Luup is weg; klickt Se noch-
maal, denn is allens as tovöör. Datsülvige köönt Se mit de 
Schaltflach Zoom beschicken, de baven in’t Fenster in de 
Schaltflachen-Liest sitten deit. – Op düsse Aart köönt Se 
napröven, wat würklich allens good utsüht. In’n Druck 
süht en Tabell nämli faken beten anners ut as op’n Bill-
schirm. 

•  In de Statusliest nerrn an’t 
Fenster seht Se eventuell ok, 
wat de ganze Druck mehr as 

een Siet lang is orr nich, un wenn ja, wa veel Sieden.  

•  Dat Se de annern Sieden sehn köönt, treckt Se an den Rullbalken rechts in’t Fenster orr 
benütt Se de Tast Bild ↓↓↓↓  op de Tastatuur – orr de Schaltflachen Weiter un Vorher op de 
Knoopliest baven in’t Fenster! 

•  In de Siedenansicht köönt Se sik ok de Ränder einblenden A – se kaamt denn as Pünktli-
nien vörtüüg B. 
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•   Se köönt de Ränder ok verschuven, indem dat Se op wiest un denn, sodraad 

sik de Muuswieser in en Duppelpiel verwannelt hett, an treckt. Wieldes Se dat 
doot, löppt heel nerrn in’t Fenster, in de Statusliest, en Angaav 
mit, de in Tallen wiest, wa veel cm de Rand nu hett. – Tipp: 
Maakt Se de Ränder nich to small! Dat süht slecht ut, un de Dru-
cker speelt dor ok nich mit, wenn Se bloots poor Millimeter frie-
laat!  

•  Wat hebbt denn de lütten swatten Anfaters A op den Rand to bedüden? Se düüd de Spal-
ten an! De Spalten köönt Se hier nämli ok noch verschuven – dat is praktisch, wenn Se 
t.B. bi’t Vergröttern wies warrt, dat en Spalt doch noch to small is. Treckt Se denn een-
fach an düsse Anfaters. 

 
•  Opletzt köönt Se mit den Knoop Schließen wedder in de normaale Ansicht vun’t Ar-

beitsblatt wesseln.  

Na wunnerbaar! Un wat nützt us dat nu? Dat Diagramm is doch jümmers noch afsneden! – 
Dat regelt wi nu. 

Siet inrichten 
•  Gaht Se nochmaal in de Sie-

denansicht, wenn Se al 
Schließen klickt harrn. 

•  Klickt Se nu op den Knoop 
Layout in de Schaltflachen-
liest in de Siedenansicht. 

•  De Dialoog Seite einrichten 
kümmt vörtüüg. Wi gaht op 
de Registerkoort Papierfor-
mat. 

•  Klickt Se hier in’n Beriek 
Orientierung dat Querfor-
mat A an. Denn OK. 
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•  Süht’t nu good ut? Villicht is jümmers noch en lütt Stück Grafik afsneden, as hier in’t 
Bispill? 

 
•  Dorgegen hölpt „Trick 17“. Klickt Se wedder Layout, wedder de Registerkoort Papier-

format. 

•  Nu klickt Se in’n Beriek Skalierung op de Opschoon Anpassen. 1 Seite(n) breit un 1 
Seite(n) hoch schall’t ween. 

 

 

•  Excel stuukt nu dat Ganze ahnmerkbaar tosamen, dat dat nau op een Siet passt! 

In de Siedenansicht: 
Dat Dokment woor 

in’t Querformaat sett, 
un dat is apensicht-

lich de richtige Weg. 
Avers jümmers noch 

is en Deel vun den 
Rahmen vun’t Dia-

gramm afsneden. – 
Lösungen gifft dat 
veel: Ränder lütter 
maken; in de Nor-

maalansicht wesseln 
un an dat Diagramm 

trecken… Wi gaht 
hier en plietschern 

Weg! 
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De Dialoog Seite einrichten hett stückerwat bruukbore Registerkoorten. Op de Registerkoort 
Seitenränder köönt Se de Siedenränder numerisch instelln; dat geiht exakter as dör Trecken 
mit de Muus. – Wi bekiekt us nu avers noch de Registerkoort Kopfzeile/Fußzeile an. 

Wat is denn en Kopp- orr Footreeg? 
Wat in en Kopp- orr Footreeg steiht, warrt op elk Siet vun’t Dokment wedderhaalt. Bi lan-
ge Dokmenten much een faken geern, dat baven un nerrn op de Sieden jümmers datsülvi-
ge steiht: de Siedentall, de Titel, de Naam vun de Verfatersch, en Datum… Solk gliek 
blieven Saken höört in de Kopp- orr Footreeg. Dorbi övernimmt Excel den Job, jümmers 
dat aktuelle Datum orr de jewielige Siedentall ruttoklamüstern. 

Kopp- un Footreeg 
•  Gaht Se in den Dialoog Seite einrichten un dor op de Registerkoort Kopfzeile/Fußzeile. 

Wi maakt eerstmal bloots en Koppreeg. 

 
•  In de List Kopfzeile A kriggt Se, wenn Se ehr apenmaakt, al poor trechtmaakte 

Koppreegn anbaden, ’neem de Dateinaam; de Siedentall usw. in kombineert sünd. Laat Se 
dor den Indrag keine stahn. Wi köönt dat alleen – un beder. 

•  Klickt Se op benutzerdefinierte Kopfzeile B. De Dialoog Kopfzeile kümmt vörtüüg. 

•  De Koppreeg is in Drüttel opdeelt. In elk Drüttel köönt Se na Lust und Laune wat infögen. 
Wichtige Saken stellt Excel as Feld praat. 

Wat sünd denn Felder? 
En Feld nöömt een dat, wenn Excel in’n Hinnergrunn wat för Se rutfinnt und at denn dor 
henschrifft, ’neem Se dat Feld inföögt hebbt. Dat kann dat Datum ween orr de Klockentied 
orr en Siedentall orr de Steed, ’neem de Datei spiekert is. Dat gifft noch vele annere Fel-
ler. – Eentlich is dat Feld also de Opdrag an Excel: Finn dat rut un präsenteer hier dat Er-
geevnis! 
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•  Klickt Se in’t eerste Drüttel A un drückt Se den Knoop B för dat aktuelle Datum. Pech: 

De Knööp hebbt hier keen Quickinfo! 

•  Excel föögt nu den Befehlscode &[Datum] in, de to dat Feld höört; denn dat Datum is ja 
en Feld. Excel hett nu den Opdrag, na den Kalenner vun Windows to marscheern, dat Da-
tum natokieken und at Ergeevnis in de Koppreeg hentoschrieven. Elkmaal, wenn de Datei 
apenmaakt warrt! Dat heet, Excel mutt den Feld-Befehl jümmers wedder nieg utföhrn. 
Dorüm warrt hier ok nich dat Ergeevnis präsenteert, man de Befehl. Man achterna in de 
Koppreeg, wenn Se’t t.B. druckt, warrt dat Datum stahn. 

•  Klickt Se in’t tweete Drüttel C un wählt Se den Knoop för de Siedentall D. Wedder warrt 
stellvertreden en Befehlscode inföögt. 

•  In’t letzte Drüttel schrifft Se Ehrn Naam. De kümmt natüürlich in „Klaartext“! 

•  Klickt Se sik mit OK dör alle apen stahn Dialooge, bet keen mehr apen is. 

Un wenn ik en Feld nich mehr hebben will? 
De dösigen Knööp hebbt keen Quickinfo, un so kannst ehr nich 
ansehn, för wat för’n Feld se staht. Dor hölpt bloots: Anklicken 
un utprobeern! Se köönt de Knööp för de Felder ruhig dörpro-
beern; wenn Se en Feld nich mehr hebben wüllt, köönt Se dat 
wedder ut de Koppreeg löschen – eenfach mit de Rücklöschtast, 
so as in düt Bild. Wi hebbt stückerwat Feller inföögt un löscht 
ehr nu vun achtern wedder weg.  

Tipp:  Wenn Se stückerwat Feller blangenanner in datsülvieg Drüttel vun de Koppreeg 
hebben wüllt, vergeet Se nich, dortwüschen Leerteken to maken, dat de Feller sik nich to 
dicht op de Pelle sitt! 

Nu seht Se Ehr Dokment mit de Koppreeg in de Siedenansicht vör sik. – En Footreeg maken 
geiht jüst so licht! Probeert Se dat ruhig maal to’n Öven. 

Nehmt wi mal an, Se sünd nu tofreden. Nu wüllt Se endlich würklich drucken! 

Würklich drucken 
•  Klickt Se in de Schaltflackenliest vun de Siedenansicht op Drucken. De Drucken-

Dialoog geiht op. 
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•  Kiekt Se sik eerstmal de Saken an, de dor al standardmäßig instellt sünd. In’n Beriek Dru-

cker is de Standarddrucker A indragen, as Druckbereich is Alles instellt B, in’n Beriek 
Exemplare is 1 utwählt C. Also 1 Exemplaar vun’t ganze Dokment op’n Standarddru-
cker. Is dat dat, wat Se wüllt? Denn OK! 

•  Wenn Se avers mehr Exemplaaren orr en annern Drucker wüllt, denn köönt Se’t nu 
instelln. Denn OK. 

Wenn Se nu de Siedenansicht tomaakt, landt Se wedder in de Normaalansicht. Verjaagt Se sik 
nich: In de Normalansicht is de Koppreeg (un ok de Footreeg, wenn Se een maakt hebbt) nich 
to sehn. Se is avers dor un warrt ok mit druckt. 

Tipps un Tricks to’n Drucken 

Drucken ut de Normalansicht 
Se bruukt to’n Drucken natüürlich nich in de Siedenansicht ween. Wenn dat Dokment 
eerstmal optimaal inricht is, köönt Se’t jümmers ut de Normalansicht drucken.  

•  De Standard-Weg is Menü Datei | Drucken. Denn kriggt Se den Drucken-Dialoog, de Se 
al kennt. Wüllt Se ut de Normaalansicht also 5 Exemplaaren drucken, denn wählt Se Me-
nü Datei | Drucken…. 

•  Klickt Se in de Normalansicht op dat lütte Drucken-Symbol  in de Symbolliest (glieks 
blangen dat Siedenansicht-Symbool ), denn warrt foorts druckt. Un wat? Na, 1 E-
xemplaar vun’t ganze Dokment op den Standarddrucker. Dat is also jüst datsülvige, as 
wenn Se den Drucken-Dialoog oproopt un glieks OK klickt. Jüst dat passeert ok: bloots 
de Dialoog warrt inspaart. 

Ok den Seite einrichten-Dialoog köönt Se natüürlich ut de Normaalansicht bestelln: Datei | 
Seite einrichten. – In de Siedenansicht sünd düsse Dialoog un de Drucken-Dialoog bloots för 
Ehr Komodigkeit so licht to Hand, wieldat een ehr dor faken bruukt.  
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Diagramm drucken 
Se wüllt bloots dat Diagramm drucken? Nix geiht lichter! Markeert Se dat Diagramm, d.h. 
klickt Se’t eenmal an, dat de Anfaters buten to sehn sünd. Nu köönt Se op den Drucken-
Knoop  klicken – nu warrt bloots noch dat Diagramm druckt, un twoors automaatsch op de 
vulle Breed vun’t Blatt vergröttert. Test: Siedenansicht! 

 
 

Orr wüllt Se bloots de Tabell drucken, ahn dat Diagramm? 
Denn gifft dat en eenfachen Weg:  

Markeern drucken 
Se markeert den Beriek in de Tabell, den Se drucken wüllt. 
Denn gaht Se in Menü Datei | Drucken un wählt in’n Dru-
cken-Dialoog de Opschoon Markierung. Denn OK.  

 

Wat sünd denn dat för Streek? 
Wenn Se de Siedenansicht bruukt hebbt orr wat druckt hebbt un denn wed-
der in de Normaalansicht sünd, seht Se villicht miteens so strichelte Streek 
dör’t Tabellnblatt lopen, de tovör nich dor ween. Se gaht ok nich mehr weg. Wat is denn dat? 
– Dat sünd de Siedenümbröök! Excel kennt ja „vun Natuur“ keen Sieden, so as Word; dat hett 
de Siedenümbröök eerst künnig kregen, nadem dat de Siedenansicht orr de Drucker ansmeten 
woor. Un nu wiest dat de Siedenümbröök in de Tabell. Laat Se ehr dor, se doot nix! 

In de Siedenansicht: 
Dat Diagramm un 

bloots dat Diagramm 
warrt druckt, un 

twoors so groot, as 
dat geiht – allens 

automaatsch. 
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Relative und afsoluute Adressen 

Mit dat Kopeern vun Formeln kennt Se sik ja nu ut, nich? Denn maakt wi doch mal düsse 
lichte Öven: 

Oma hett dree Enkelkinner, Anke, Tim un Swantje. To Wiehnachten maakt Oma de Enkel en 
„Kollektiv-Geschenk“ vun 200 Euro. Se schallt dat man ünner sik opdelen – gerecht natüür-
lich. Wa veel kriggt elk Enkel? – Dat is ja mega-eenfach! Wi maakt avers trotzdem düsse lütte 
Exceltabell ut, mit de richtige Formel: 

 
Denn kopeert Se de Formel na nerrn. Pah! Mega-easy! 

 
Upps?!?! – Woso kriggt denn den annern Enkel nix? Dor is apensichtlich en Fehler. Weer dat 
villicht doch nich so eenfach? De Formel is doch richtig!? 
Maakt Se glieks noch den neegsten Test. Dütmaal wüllt wi in de waagrechte Richt kopeern. – 
Wi nehmt an, Se sünd in de angenehme Laag, dat Se beten Geld över hebbt to’n Verjuxen. 
50 € in de Week staht dorför praat. Wa veel köönt Se elk Dag verprassen? – Nee, nich allens 
op eenmal utgeven! Wi maakt düsse 
lütte Tabell: 

•  In een Zell schrievt Se den Betrag, 
un denn kümmt dorünner en Reeg 
mit de Wekendaag. 

•  Schrievt Se bloots den Montag 
hen! Se weet ja, Excel kann de 
Wekendaag butenkopps as Reeg! 
Se bruukt bloots an de Montags-Zell trecken. (Wenn Se de Tricks to düssen Kurs mit-
maakt hebbt, weet Se ok noch, wa Se Excel de plattdüütschen Wekendaags-Naams bipuh-
len köönt.) 

•  Nu maakt Se en eenfache Formel to’n Divideern, as in dat Bild. 
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•  Nu kopeert Se de Formel langs de Wekendaag.  

 
•  Un swupps, dor is denn ok wedder de Fehler! Null Euro an’n Dingsdag un an alle annern 

Daag! 

 

Noch en Versöök? Hier sünd en poor ole DM-
Beträäg, de Se in Euro ümreken schallt. Den Euro-
to-DM-Kurs draagt Se sik in en extra Zell in. 

Denn maakt Se wedder en eenfache Divischoons-
formel... 

 
...formateert dat Ergeevnis schöön as Euro un kopeert 
ehr na nerrn.  

Batz! Nu hebbt Se echte Fehlermellungen dor stahn! 

Liggt dat villicht an’t Divideern? Nee, dat is bloots To-
fall, dat wi betherto jümmers divideert hebbt. Multilpi-
zeert Se doch mal ut Spaaß in düsse Opgaav! Hett 
twoors keen Sinn, geiht ja avers. 
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Un wenn Se de Multiplikaschoon kopeert? Kümmt wedder 
null rut!  

 

 

Nu riekt dat avers mit dat Testen! Nu wüllt wi de Saak 
op’n Grund gahn! 

Strategien to de Fehlersöök kennt Se ja al. Kiekt Se sik de 
korrekte eerste Formel nochmaal an. Un denn kiekt Se sik 
de eerste Formel an, de apensichtlich verkehrt is. Doot Se dat man eerstmal bi de Euro-
Divischoons-Tabell. De Fehlermellung #DIV/0! gifft us ja al en teemlich konkreten Henwies. 

 

Klickt Se op de eerste Formel un kiekt Se sik de 
Formel in de Bearbeitungsliest an. Pröövt Se, 
welk Zelln in de Formel vörkaamt un wat in de 
Zelln steiht. – De eerste Formel divideert de Zell 
mit den DM-Betrag dör den Euro-Kurs. Rut 
kümmt dat korrekte Ergeevnis. 

 

Nu klickt Se op de tweete Zell un bruukt 
wedder de Bearbeitungsliest. Pröövt Se 
wedder de Zelln. Na? 

Düsse Formel is tostann kamen dordör, dat 
de Formel baven üm een Zell na nerrn tro-
cken woor. As Se in dat Kapitel „Kopeern 
un Reegn billen“ (Siet 16) lehrt hebbt, 
merkt Excel dat Trecken un maakt alle 
Reegnnummern in de Formel üm 1 höger. 
Alle! 
De Reegnnummer vun de Zell in Spalte C schall ja geern üm 1 höger warrn; dat wüllt wi bi 
dat Trecken ja bewirken. Man Excel maakt ok de Reegnnummer vun de Zell in de E-Spalte 
höger! Ut E8 (dor steiht de Euro-Kurs) maakt dat E9. Un in E9 steiht nix! 

Nu warrt dör de Zell E9 avers divideert. En Divischoon dör en Zell, ’neem nix in steiht, is för 
Excel en Divischoon dör Null. #DIV/0! 

So kümmt dat also to den Fehler. Un wieder nerrn? Dor is’t liekso: Jümmers warrt de 
Reegnnummer üm 1 höger maakt, un jümmers drept dat lerrige Zelln.  

Un bi de Multiplikaschoon? Na, dat köönt Se nu sülven seggen, nich? Bi de Multiplikaschoon 
grippt Excel denn ja ok op de lerri-
gen Zelln to; för Excel is dat null; un 
jichenswat mal null is – null! 

Nu pröövt Se op desülvige Wies de 
annern Testreknungen. Bi de We-
kendaags-Tabell seht Se dat Ganze 
in de Waagrechte: Hier spöört Excel, 
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dat de Formel na rechts trocken warrt. Wat mutt Excel denn doon? Den Spaltenbookstaven 
höger maken! Na klaar; al mennigmaal in vele Öven is uns düsse Mechanismus good topass 
kamen. Man nu nich: In de Zelln rechterhand vun C21 steiht ja nix mehr! Dor warrt also nix 
dör 7 divideert – un dat gifft: nix. 

Liekso is dat bi Grootmudder ehr Geschenk. Dor finnt Se den Fehler sülven. 

Ünnersöökt Se de Formeln heel gründlich, dat Se sik richtig klaar över sünd, wat hier passeert 
is. Kiekt Se sik ok de annern „falschen“ Formeln an: Elkmaal hett Excel den Spaltenbooksta-
ven orr de Reegnnummer truuhartig höger sett, elkmaal kümmt en lerrige Zell in’t Speel. 
Warrt dör de lerrige Zell divideert, denn gifft dat den Fehler #DIV/0!. Warrt mit ehr malnah-
men, denn kümmt natüürlich null rut. 

Bedenkt Se: Excel kann nich weten, dat rechterhand orr nerrn vun de eerste Zell nix steiht! 
Excel kann nich ahnen, dat dat hier nur nich dat klassische „Türmchenrechnen“ is! Excel deit, 
as jümmers, sin Best. Un dat is hier jichenswie verkehrt. 

Wat nu? 
Wat schallt wi nu doon? Woans kaamt wi den Fehler bi? – Fangt wi mal bi de Euro-
Divischoon an. 

Wi mööt Excel klaarmaken, dat dat bi’t Rünnertrecken de Reegnnummer nich verännern 
schall. Wenn wi dat schafft, is de Kraam ritzt. Denn de Spaltenbookstaav, de is ja richtig ble-
ven. – Un dorför, dat Excel de Reegnnummer in Roh lett, gifft dat en eenfaches Middel: Wi 
sett en Dollarteken dorvör! 

Afsolute Adress mit Dollar 
 

•  Gaht Se na de eerste, uursprüngliche Formel – de Formel, de dat richtige Ergeevnis levert. 
Wi mööt ehr nu verännern. – Woso denn, de Formel is doch korrekt?! – Ja un nee. Se is 
korrekt för de eene Zell, in de se steiht, avers se is nich korrekt to’n Kopeern! Wenn se 
kopeert warrt, geiht’t ja verkehrt. Un dorwegen packt wi dat Övel bi de Wöttel un maakt 
glieks düsse allereerste Formel waterdicht! 

•  Klickt Se also op de eerste Formel un 
denn in de Bearbeitungsliest. In dat 
Bispill hier is dat in de Zell D10, a-
vers dat is egaal; bi Se kann dat e-
nerwegens ween. 

•  In de Formel seht Se den Betoog op 
de Zell E8 (in düt Bispeel; bi Se 
kann’t jichenswo anners ween). 

•  De Reegnnummer 8 is dat, de bi dat 
Lootrecht-Trecken höger maakt 
warrt. Ehr mööt wi fasthollen. 

•  Also schrifft Se vör düsse 
Reegnnummer en Dollarteken – so as in’t Bild. Dat Dollarteken sitt op de Tastatuur över 
de 4; Se kriggt dat also mit Umschalt-Tast + 4. 

•  Denn Enter. – De verännerte Formel gifft in düsse Zell datsülvige Ergeevnis. So schall’t 
ok ween. 
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•  Nu kopeert Se de verännerte Formel na nerrn!  

             
•  Un süh! Dor staht doch mitmaal vernünftige Ergeevnisse in de Reegn! 
Nu mööt wi noch verstahn, wat dor passeert is; wi mööt dat also ünnersöken, testen. 

Testen 
� Klickt Se op een vun de Formeln wieder nerrn – 

een vun de kopeerten Formeln also. 

� Kiekt Se in de Bearbeitungsliest na, wat dor steiht: 
De 8 achter dat Dollarteken is unverännert! 

� Kiekt Se sik alle Formeln wieder nerrn an. De 
Reegnnummer achter dat Dollarteken hett sik nich 
verännert. 

Dat Dollarteken verhinnert also, dat Excel de Reegnnummer an dat Trecken anpasst. Dat 
maakt de Reegnnummer tabu – dat maakt ehr „afsolut“. 

Probeert Se dat foorts ok mit den Spaltenbookstaven ut. Dorför gaht Se na dat Bispill mit de 
Wekendaag. 

Hier warrt de Formel waagrecht trocken, und Excel passt dorwegen beflissen den Spalten-
bookstaven an, schoonst wi dat hier gor nich hebben wulln. Man Se weet ja nu, woans Se dat 
stüern köönt! Versöökt Se’t toeerst alleen. – 
Klappt? Wenn nich, hier de Beschrieven: 

•  Knööpt Se sik glieks de eerste Formel vör – 
schoonst de dat korrekte Ergeevnis wiest; lie-
kers is se vekehrt, denn bi’t Kopeern malöört 
se ja. 

•  Se seht den Betoog op de Zell C21 (in düt 
Bispill; kann bi Se annerswo sitten). De Spal-
tenbookstaav C is dat, de hier tabu ween mutt. 
Dorüm kriggt he dat Dollarteken vörsett. 

•  Enter un denn de korrigeerte Formel langs de Wekendaag kopeern! – Klappt! 
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•  Nich vergeten: Nakieken, dat de Spaltenbookstaav ok desülvige bleven is! – Se schulln 
nienich en Ergeevnis blind glöven orr op vertruun, dat allens sachs stimmen warrt. Sett Se 
jümmers Ehrn egen Verstand ok noch mal op de Spoor! Se sülven sünd de Baas, nich Ex-
cel. 

•  Hier stimmt allens. Dat C is nich to’n D woorn, man is en C bleven.   

 
 

Wat sünd afsolute Adressen? 
Dat Dollarteken vör de Reegnnummer orr den Spaltenbookstaven maakt em tabu bi’t Ko-
peern vun de Formel. Dat nöömt een absolut. En afsolute Adress is en Adress, de överall 
gliek is, egaal woneem de Formel steiht. En relative Adress is dorgegen en Adress, de sik 
verännert, je nadem, woneem de Formel henwannert. 

Dat is licht to verstahn. In’n Alldag is t.B. jede Postadress en afsolute Adress. „Mina Mus-
ter, Beispielallee 23 a, D – 12345 Beispielhausen“ is also en afsolute Adress. Wat Se en 
Breef mit düsse Adress in Papenburg, Paris orr Pasadena in’n Breefkassen smeet, is egaal 
– he geiht jümmers na desülvige Steed!  

En relative Adress is op de anner Siet, wenn’t op ankümmt, woneem Se staht. Annahmen, 
Se staht jichenswo in Beispielhausen un fraagt en vörbikamen Minschen „Woans kaam ik 
denn na Mina Muster ehr Hus?“ Un de anner seggt: „Tweete Straat rechterhand, denn 500 
Meter graadut!“ Wenn Se in Paris staht, wöör de Anter ganz anners heten, nich? De 
Adress is also relativ to den Standoort! „Tweete Straat rechterhand, denn 500 Meter graad-
ut“ wöör in Paris in de Walachei föhrn; dor is keen Mina Muster; villicht fallt Se in de 
Seine; un denn köönt Se mit letzte Knööv en Fehlermellung ropen, t.B. „Hülp!“ orr 
#DIV/0! Dat is, wat Excel passeert is. Mit de relativen Adressen is dat in de Irr gahn, un 
dat keem to’n Fehler – orr to en Null. Mit de afsolute Adress keem dat an’t Teel. 

Excel schrifft normalerwies jümmers relative Adressen – Adressen, de sik bi’t Kopeern ver-
ännert. Wenn Se enafsolute Adress wüllt, mööt Se Excel dat seggen, t.B. dör de Dollarteken. 
Se köönt nich bloots een Bestanddeel vun de Adress – de Reegnnummer orr den Spalten-
bookstaven – mit dat Dollarteken „fasthollen“, sünnern geern ok beed! Maakt Se dorto düsse 
eenfache Öven: 

Öven 
Wi hebbt wedder DM-Beträge to’n Ümreken an’n Hals. Man nu sünd staats een Torm dree 
Torms to reken. Maakt Se sik de eenfache Tabell, de in’t Bild op de neegste Siet to sehn is. 
Wo de Tabell op’t Tabellnblatt sitt, is natüürlich egaal, un ok, welk DM-Beträge Se nehmt. 

Denn wüllt wi uns en Formel maken, mit de wi de Beträge ümrekent. De Formel wüllt wi den 
eersten Torm daltrecken – un ehr ok in de annern Spalten kopeern! 
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Tipp: Trecken! 
Bi’t Maken vun de Tabell köönt Se al wedder de Reegnbillen-Methoden vun Excel an-
wennen. „DM“ un „Euro“ mööt ja anduern wedderhaalt warrn. Dat maakt Excel! Schrievt 
se’t bloots eenmal hen, markeert denn beed Zelln un treckt an. Swupps! 

 

 

 

•  Nu maakt Se sik de eerste Formel. Is 
eenfach, nich? DM-Betrag dör Ümre-
kenfaktor = Eurobetrag. De Formel, de 
een spontan ingeven will, süht denn so 
ut as in dat Bild rechterhand, nich? 

•  Momang! Wat passeert, wenn Se düsse 
Formel in de Reegn nerrn kopeert – un 
in de annern Spalten? Dat malöört. Pro-
beert Se’t ut.  

•  Wi mööt de Formel also waterdicht ma-
ken gegen dat Kopeern. De Formel 
schall den Torm daltrocken warrn; dat 
heet, wi mööt de Reegnnummer vun de 
Zell, in de de Ümrekenfaktor steiht, „fixeern“, fasthollen – afsolut maken. Dollarteken vör 
de Reegnnummer! 

•  Avers denn schall de Formel ok in de annern Spalten kopeert warrn! Excel warrt dat 
spöörn un den Spaltenbookstaven höger maken. Dat dröff dat nich. Dollarteken vör den 
Spaltenbookstaven vun de Zell, in de de Ümrekenfaktor steiht! 

•  Amenn kümmt de Formel so rut, as se in dat Bild op de neegste Siet steiht.  
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•  Düsse Formel bestätigt Se mit Enter. 

•  Denn kopeert Se ehr den eersten Torn dal... 

•  ...un dor kaamt vernünftige Saken bi rut.  

•  Nu warrt de ganze Kraam in de annern Spalten transpor-
teert. Solang de Beriek noch markeert is, geevt Se 
opsteed den richtigen Kopeern-Befehl – mit den 
Tastengriep Strg+C, dat Icon  op de Symbolliest orr 
Menü Bearbeiten | Kopieren. 

•  Denn klickt Se in de eerste Zell vun de Spalte, ’neem dat nu hen schall, un geevt den Ein-
fügen-Befehl – mit den Tastengriep Strg+V, dat Icon  op de Symbolliest orr Menü 
Bearbeiten | Einfügen. 

 
•  Swupps, de twete Spalt steiht dor – un wiest vernünftige Ergeevnisse! 

•  Glieks de drütte Spalt: Solang Se noch nix anners anstellt hebbt, hett Excel dat Kopeerte 
noch in’n Kopp (Excel is dor ja vigeliensch, dat vergitt dat Kopeerte süss gau wedder). 

•  Klickt Se in de eerste Zell vun de neegste Spalt un geevt den Einfügen-Befehl – mit den 
Tastengriep Strg+V, dat Icon  op de Symbolliest orr Menü Bearbeiten | Einfügen. 
(Hier wöör dat ok utrieken, bloots Enter to drücken – wenn Se dat nich nochmaal infögen 
wüllt. Denn is ok de gestrichelte Rahmen üm dat „Originaal“ weg. Dat is so nevensäch-
lich, dat lohnt sik nich to verklaarn. Typisch Excel un sin snaaksche Kopeer-un-Inföög-
Fisimatenten!) 

•  Nu wiest alle dree Torms anstännige Ergeevnisse (süh Bild neegste Siet). 
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•  Nu mutt noch kunnerleert warrn: Stimmt allens ok? Dorto klickt Se jichenswelk vun de 

kopeerten Formeln an un kiekt in de Bearbeitungsliest, wat de afsolute Adress ok ehrn Job 
daan hett. – Se hett. Överall steiht desülvige afsolute Adress vun de Zell mit den Ümre-
kenfaktor! 

 
De Adress vun de Ümrekenfaktor is also dütmaal in beed Delen afsoluut maakt – klappt ok.  

Wohrschu! Falle! 
Woso jümmers kunnerleern? Ja, ja, Se hebbt Recht. Mit de 
Tied kriggt een en sekeres Geföhl dorför, wat dat stimmt; later 
bruukt een nich mehr kunnerleern. Man dat passeert licht, dat 
een op de Nees fallt. Kiekt Se sik mal düsse lütte Tabell rech-

terhand an. En 
Euro-Ümreken, 
as wi ehr kennt, 
nich? Bloots dat 
dütmaal de Üm-
reken-Faktor direkt över de DM-Beträäg steiht. 

Na, denn stellt wi us mal wedder dösig an un 
füllt de Formel ahn afsolute Adress ut (as in dat 
Bild linkerhand). Un denn treckt wi de Formel 
dal. Wat passeert? Fehlers överall, orr nich? 
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Upps, dat gifft bloots twee Fehlermellen – un 
denn al wedder Tallen! Woans kümmt dat? 

Kriggt Se’t rut. Kiekt Se sik de Formeln in de 
Zelln an un pröövt Se na, wat in de Zelln steiht, 
op de de Formeln togriepen doot. Na? 

Richtig: De relative Adress (wi harrn ehr ja 
nich afsoluut maakt) warrt an dat Trecken an-
passt. De Fehler #DIV/0! kümmt tostann, wiel-
dat de Formel dor op de lerrige Zell togriept. 
De Fehler #WERT! kümmt tostann, wieldat de 
Formel sik nu de Zell mit dat Woort „DM“ 
griept – un mit Bookstaven kann Excel ja nu 
mal nich reken, as wi al weet. – Un nu? 

Tja, un nu kaamt Tallen! Denn in de Zelln, de nu folgt, griept sik de Formel de Zelln, in de de 
DM-Beträäg staht. Excel deelt also een DM-Betrag dör een, de wat wieder baven steiht. Dat 
malöört natüürlich – avers wöörn Se den Fehler foorts wieswarrn? Is ja keen Fehlermellung 
un ok keen Nullbetrag. Un wenn de twee Fehlermellungen bavenöver nich weern... wöörn wi 
dat sehn? Dor mutt een even mit sin sunden Minschenverstand bigahn, dat een de Uursaak 
klook kriggt. Mal kort de Tallen överslaan – is dat vernünftig? Hm, nee. Also stekt en Fehler 
dorachter. – Nich vergeten: Se sünd de Baas, nich Excel! 

Korrigeert Se nu ok de annern Bispelen, de wi maakt hebbt, mit afsolute Adressen, dat överall 
dat Richtige rutkümmt. 

Afsolute Adressen mit Naams 
Dat gifft avers noch en annern Weg, en Zell afsolut to maken: Se köönt de Zell en Naam ge-
ven. Wi probeert dat mal an dat Bispill mit de Wekendaag. 

•  Klickt Se op de Zell mit den Bedrag, den Se verjuxen wüllt. Düsse Zell is dat, de afsolut 
warrn schall. Se kriggt nu en Naam.  

•  Klickt Se nu in dat Namenfeld, ’neem de Zell-
adress steiht. Sodraad Se dor klickt, warrt de 
Adress op düstern Grund hell afsett (markeert). 

•  Nu tippt Se en Naam för de Zell, t.B. Betrag. 
Denn drückt Se Enter. (Dat mutt Enter ween!)  

 
•  Gaht Se in de Reeg ünner de Formeln, de wi al 

trechtmaakt hebbt. Wi wüllt dat Ganze zu mit Naams nochmaal maken. Dorto maakt Se 
sik desülvige Formel nieg; an de Steed, ’neem Se op 
de Zell mit den Bedrag Betoog nehmen wüllt, klickt 
Se dorop. 

•  Bi’t Klicken warrt de Naam Betrag in de Formel 
schreven! 

•  Wenn Se düsse Formel nu langs de Wekendaag ko-
peert, is foorts allens richtig! De Ergeevnisse sünd de-
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sülvigen as in de Reeg doröver. 

 
•  Kunnerleert Se wedder elk Formel. In elk Formel steiht de Naam vun de Zell! 
En Zellnaam is also ok en afsolute Adress. He is eenmalig in de ganze Arbeitsmapp. Jedeen 
Naam dröff also bloots eenmal vörkanem! Se köönt in een Arbeitsmappe nich twee Zelln den-
sülvigen Naam geven. 

Dat Schöne bi Zellnaams is, dat se de Formeln „minschlicher“ utsehn laat, wenn een sinnvulle 
Naams wählt. En Formel as =Kosten/Teilnehmerzahl is lichter to verstahn as etwa =A4/C28. 
So maakt Zellnaams de Arbeit lichter.  

To’n Merken:  

•  In Zellnaams dröfft keen Leerteken orr Bindestriche vörkamen!  

•  Dat heet also: De Zellnaam mutt jümmers een eenzig Woort ween. 

•  Wüllt Se den Naam unbedingt ut twee Wöör tosamensetten, denn bruukt Se staats 
dat Leerteken den Underscore _ , also den Strich op de Grundlinie. Se kriggt em, 
wenn Se de Umschalt-Tast (de Tast för Grootbookstaven) daldrückt un dorto de 
Tast mit den Bindestrich drückt. So köönt Se Zellnaams as Kos-
ten_Investition, Kosten_Reklame, laufende_Kosten usw. maken. 
In gröttere Tabelln mit vele solk Zelln is dat good to bruken. 

•  De Ingaav vun den Zellnaam mutt jümmers mit Enter afslaten warrn, anners warrt 
de Naam nich annahmen. (Dat is en faken vörkamen Fehler!!) 

To de afsoluten Adressen schulln Se unbedingt de tohöörn Öven maken. In düt Rebett schulln 
Se firm ween, denn dat kümmt in’n Alldag faken wedder vör. – Een Öven maakt wi nu noch 
tosamen, un dorbi lehrt Se ok noch wat Niegs. 

Mit Perzente reknen  
In düsse lüttte Öven test Se, wat Se al mit afsolute un relative Adressen trechtkaamt. Blan-
genbi lehrt Se noch, woans een in Excel Perzente utrekent.  

Op Siet 47 hebbt Se en Tabell anleggt, in de de Kosten vun en lütt Fest to de Mittsommer-
nacht opstellt weern. Düsse Tabell bruukt wi nu wedder. Höpt wi, dat Se ehr nich wegsmeten 
hebbt! Süss mööt Se ehr kort nieg maken, is ja ok keen Beenbrook. 

•  Gaht Se nu op dat Tabellnblatt, ’neem de Tabell op sitt. 

•  Wi wüllt nu rutkriegen, wa veel Perzent vun de Gesamtsumme elk Posten utmaakt. Dat 
warrt wi in ein Spalte rechterhand blangen de Kosten utreknen, also in Spalte C.  

•  Wenn een en Perzent-Andeel utreken will, mutt een jümmers de lüttere Tall dör de grötte-
re delen. Doot Se dat: Deelt Se den eersten Kostenbetrag dör de Gesamtsumme – süh Bild 
op de neegste Siet. 
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•  Dat Ergeevnis süht snaaksch ut. Man dat ännert sik foorts: Markeert Se de Zell un klickt 

Se op dat Symbol för dat Prozentformat op de Symbolliest. 

 
•  De Perzentbetrag süht nu vernünftig ut, man he schull beten 

wat nauer ween. Klickt Se tweemaal op dat Symbol Dezi-
malstelle hinzufügen. 

•  Nu sünd wi tofreden. De Formel schall nu na nerrn kopeert 
warrn. Denkt Se al mal na: Wat warrt rutkamen? Wat sünd Se verwachtens? Köönt Se nu 
al wat verbetern?  

•  Keen Idee? Maakt nix. Utpro-
beern maakt klook! Treckt Se de 
Formel eenfach na nerrn.  

•  Düt is dat Ergeevnis.  
Worüm?  

•  Bi’t Kunnerleern vun de kopeer-
ten Formeln in de Bearbeitungs-
liest warrt klaar: De Zelladress 
vun de Zell mit de Gesamtsum-
me warrt na nerrn anpasst – Ex-
cel maakt bi’t Kopeern auto-
maatsch de Reegnnummer hö-
ger. Dat dröff hier nich ween – 
de Gesamtsumme is ja en faste 
Zell, keen Reeg vun Zelln. De 
Fehler #DIV/0! kümmt tostann, 
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wenn dör düsse Zell divideert warrt. Un woso steiht in twee Zelln nich #DIV/0!? Na, tofäl-
lig hett de Formel dor jüst de twee Zelln wieder nerrn tofaat, in de wat steiht – ok wenn 
dor kumplette Tüünkraam bi rutkümmt.  

 
 

Hier is dat also de Reegnnummer, de „tabu“ ween mutt. Repareert Se den Fehler! Maakt Se 
dat direkt in de Oginaal-Formel. 

 

� Gaht Se op de Oginaal-
formel un klickt Se in de 
Bearbeitungsliest A. Ex-
cel sett bunte Rahmen üm 
de Zelln B un C, de in 
düsse Formel vörkaamt – 
en goden Service! 

� De Reegnnummer vun de 
Zell mit den Bedrag mutt 
„fasthollen“ ween – also 
mutt dat Dollarteken vör 
düsse Reegnnummer! 
Denn Enter. 

 

In de Bearbeitungsliest finnt 
Se den Fehler gau rut. 
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� Kopeert Se de Formel na nerrn – allens stimmt! 

 
� Nu schull eentlich de Summe vun alle Perzente 100% geven, nich? Pröövt Se dat, in-

dem dat Se blangen de Bedrags-Summe de Summe vun de Perzente bildt! Dor kaamt 
100,00% rut – allens is OK! 

 
 

Gaht Se nu den tweten Weg: den mit den Naam. 

•  Geevt Se de Zell mit den Gesamtbedrag den Naam Gesamtbedrag. 

•  Maakt Se sik in de Spalte E (also rechterhand blangen de Tabell, de bet nur dor steiht) de 
Perzentreknen nochmaal. Dorbi klickt Se bi’t Ingeven vun de Formel wedder op de Zelln.  

•  Bi dat Klicken warrt de Bedragszell staats mit de Adress mit ehrn Naam in de Formel 
indragen! De Adress B17 is also ersett dör den Naam Gesamtbedrag. 
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•  Düsse Formel köönt Se nu ahn Bedenken överall hen kopeern – de Naam in de Bedrags-

zell blifft gliek. Maakt Se den Test, kopeert Se de Formel dal un summeert Se de Perzente. 
100% mutt rutkamen, as in de eerste Reknen.  

Noch mehr Dollars 
Wenn Se ehr also en Naam geevt, blifft de Zell överall – even „afsolut“ – gliek. Wenn Se 
avers en Dollarteken vör den Spaltenbookstaven sett, blifft bloots de Spaltenbookstaav af-
solut – de Reegnnummer is noch relativ; de dröff Excel noch verännern, wenn de Formel 
t.B. na nerrn orr na baven kopeert wöör. Un annersrümmer: Wenn Se dat Dollarteken 
bloots vör de Reegnnummer sett, blifft de fast – man de Spaltenbookstaav kann sik noch 
verännern! Maakt Se man poor Experimente! – Dat een so „afsolute“ un „relative“ Delen 
vun de Adress vermengeln kann, dat kann ok good to bruken ween, as Se in een vun de 
Öven kennen lehrn warrt. 

Würklich ganz un gor afsolut warrt de Adress, wenn Se twee Dollarteken sett – een vör 
den Spaltenbookstaven, een vör de Reegnnummer. Denn dröff Excel keen vun beed anfa-
ten. Dat is so afsolut as en Naam. Bloots Naams sünd even lichter to merken. 

 

Trick 17: Dollars mit F4 
Wenn Se bi’t Ingeven vun en Formel en Zelladress tippt hebbt un foorts dorna op de Funk-
schoonstast F4 drückt, denn warrt de Zelladress foorts mit Dollarteken utstatt! F4 sitt in de 
Reeg vun Funkschoonstasten heel baven op de Tastatuur. – Drückt Se mehrmalen op F4 
un kiekt Se, wat passeert! Dat kann good to bruken ween, sünnerlich wenn Se en Tasten-
Fan sünd.  

To düt Thema schulln Se unbedingt de Öven maken, dat Se dormit ganz vertruut sünd un en 
Geföhl dorför kriggt, wannehr een en afsolute Adress bruukt un wannehr nich. Dat kümmt 
jümmers wedder vör. Bloots dör veel Bispelen un Öven in de Alldagspraxis warrt dat Weten 
deper un sekerer. – In de Öven lehrt Se ok noch poor Extra-Tricks un wedderhaalt veel 
Grundweten. 
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