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1 Die Excel Arbeitsoberfläche 

 

1.1 Die Mulitifunktionsleiste (Ribbon) 

 
Mit der Einführung von Office 2007, dem Vorgänger von Office 2010, hat 

Microsoft das Bedienkonzept der Office Programme grundlegend verändert. 

An die Stelle der bis dahin gebräuchlichen Menübefehle trat die so genannte 

Mulitifunktionsleiste oder auch Menüband (engl. .,Ribbon). Beim Menüband 

handelt es sich im Prinzip um eine sehr umfangreiche Symbolleiste, die dem 

Anwender alle Befehle, die bisher in Menüs untergebracht waren, als Symbole 

zum direkten Zugriff zur Verfügung stellt: 

 

 
Abbildung 1 – Die Multifunktionsleiste 

 

Das Menüband ist in Register eingeteilt, die Befehle ähnlicher Kategorien 

zusammenfassen. Standardmäßig werden dabei folgende Register 

eingeblendet: 

 

 Start 

 Einfügen 

 Seitenlayout 

 Formeln 

 Daten 

 Überprüfen 
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 Ansicht 

 

Darüber hinaus existieren noch einige Register, die nur dann sichtbar sind, 

wenn die Funktionen dieser Register benötigt werden: 

 

 
Abbildung 2 - Funktionsregister 

 

 

 

Die Register für spezielle Funktionen erscheinen automatisch, sobald ein 

Objekt in Excel aktiviert wird (z.B. Grafik), das einen speziellen Befehlssatz 

erfordert. 

 

Alle Register des Menübandes sind Gruppen unterteilt. 

 

In der unteren rechten Ecke vieler Gruppe befinden sich Schaltflächen 

zum Aufrufen von erweiterten Dialogfenstern, hier beispielsweise das 

Dialogfenster ,,Seite einrichten...”: 

 

 
Abbildung 3 - Einblenden von Dialogfenstern 

 

 

Genau wie die Symbolleiste für den 

Schnellzugriff kann das Menüband über 

das Register Datei — Optionen” über 

die Kategorie Menüband anpassen” an 

 

Abbildung 4 - Menüband anpassen 
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die eigenen Bedürfnisse angepasst werden. 

 

Selbstverständlich können die Anpassungen wie oben beschrieben ebenfalls gesichert und 

wiederhergestellt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit der Tastenkombination [Strg] & [F1] können Sie das Menüband 

aus- und wieder einblenden. 
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1.2 Die Tabellen I Anmerkungen: 

 
Wenn Sie noch nie mit einer Tabellenkalkulation gearbeitet haben, wird Ihnen 

das Konzept zunächst ungewohnt erscheinen. Im Gegensatz zu einer 

Textverarbeitung, in der die einzelnen Blätter (zumeist DIN A4 Format) von ihrer 

Größe her doch recht überschaubar sind, haben Sie es bei einem Tabellenblatt 

in Excel mit einer ganz erheblich größeren Arbeitsoberfläche zu tun. Eine Excel 

Datei wird als „Excel Arbeitsmappe° bezeichnet. Ein einzelnes Tabellenblatt in 

einer Excel Arbeitsmappe besteht aus drei verschiedenen Komponenten: 

 

 Tabellenspalten 

 Tabellenzeilen 

 Einzelne Zellen 

 

Ein Tabellenblatt in Excel 2010 umfasst insgesamt 16.384 einzelne Spalten 

sowie 1.048.576 Zeilen. Daraus ergibt sich durch die Multiplikation eine Anzahl 

von 17.179.869.184 einzelnen Zellen. 

 

Sie haben also mit jedem Excel Tabellenblatt 

mehr als 17 Milliarden einzelne Zellen vor sich! 

 

Jede Arbeitsmappe in Excel kann dabei mehrere Tabellenblätter umfassen, was 

die Anzahl der einzelnen Zellen jeder Arbeitsmappe um ein Vielfaches 

erweitern kann. 

 

Die Anzahl der Spalten und Zellen eines Tabellenblattes Ist Immer gleich! 

 

Löschen Sie beispielsweise eine vollständige Zeile aus Ihrem Tabellenblatt 

heraus, wird am unteren Ende automatisch eine leere Zeile angefügt. Genauso 

wird bei jedem Löschen einer Spalte eine leere Spalte am rechten Rand der 

Tabelle hinzugefügt. Fügen Sie Ihrem Tabellenblatt eine weitere Zeile oder eine 

weitere Spalte hinzu, wird die letzte Zeile am unteren Ende des Blattes oder die 

letzte Spalte am rechten Rand des Blattes automatisch entfernt 

 

 

Wollen Sie einem Tabellenblatt eine Spalte oder Zeile hinzufügen, das bereits 

vollständig gefüllt ist, erhalten Sie eine entsprechende Fehlermeldung, da für 

die hinzugefügte keine leere Spalte oder Zeile entfernt werden kann: 

 

 

Abbildung 5 - Fehler beim Hinzufügen von Zellen 
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1.2.1 Spalten 

 

Senkrecht untereinander stehende Zellen vom oberen bis zum unteren Ende 

des Tabellenblattes werden als Spalte’ bezeichnet. Über den Spalten befindet 

sich der Spaltenkopf mit der Bezeichnung (.,Name) der Spalte. 

Die Spaltenbezeichnungen werden durch Buchstaben dargestellt. Dies beginnt 

mit dem Buchstaben A und wird in der alphabetischen Reihenfolge fortgesetzt. 

Bei Erreichen des Buchstabens Z wird der nächsten Spaltenbezeichnung ein A 

vorangestellt (AA, AB, AC, AD, ...), als nächstes ein B (BA, BC, BD, ...) und so 

fort. Auf diese Weise trägt die letzte Spalte die Bezeichnung XFD. 

 

1.2.2 Zeilen 

 

Nebeneinander stehende Zellen vom linken bis zum rechten Rand eines 

Tabellenblattes werden als Zeile bezeichnet. Links neben den Zeilen befindet 

sich der Zeilenkopf mit der Bezeichnung (,,Name’) der Zeile. 

Die Zeilenbezeichnungen werden durch Zahlen dargestellt. Beginnend bei der 

ersten Zeile wird bis zur Zeile 1.048.576 durchnummeriert. 

 

1.2.3 Zellen 

 

An den Kreuzungspunkten von Spalten und Zeilen befinden sich einzelne 

Zellen. Auf diese Art erhält jede einzelne Zelle ihre Bezeichnung, die sich aus 

Angabe von Spalte und Zeile zusammensetzt. So trägt die Zelle in der vierten 

Spalte und dritten Zeile beispielsweise die Bezeichnung ,,D3’. 

 

Man spricht dabei von der so genannten Zelladresse: 

 

 
Abbildung 6 - Zelladresse 

 

 

Auf diese Weise lässt sich die Position eines Wertes irgendwo in der Tabelle 

durch die Angabe der Zelladresse (Kreuzungspunkt von Spalte und Zeile) sehr 

genau bestimmen. Dabei kann eine Zelle ihre Zelladresse durch Hinzufügen 

von Zeilen und Spalten durchaus verändern, aber dazu später mehr. 

 

 

 

 

  



 
6 Excel Schulung – Andreas Todt 

Jede Zelle verfügt über ein so genanntes Kontextmenü. 

Sie erreichen das Kontextmenü .durch Klick mit der 

rechten Maustaste auf die Zelle. In diesem Menü 

befinden sich Befehle, die Sie auf  die Zelle anwenden 

können. 

 

Die Befehle des Kontextmenüs können sich - je 

nach dem was angeklickt wurde - voneinander 

unterscheiden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 Die Eingabezeile 

 
Die Eingabezeile befindet sich zwischen dem Menüband und dem 

Tabellenbereich. Sie können Daten standardmäßig entweder direkt in die aktive 

Zelle eintragen oder für die Eintragungen die Eingabezeile verwenden. 

 

 
Abbildung 8 - Die Eingabezeile 

 

Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das X’ links neben der 

Eingabezeile wird die begonnene Eingabe abgebrochen, bei Klick auf den 

Haken wird die getätigte Eingabe übernommen und die Eingabe beendet. Im 

Gegensatz zum Beenden der Eingabe mit der [Enter]-Taste behält die soeben 

bearbeitete Zelle auf diese Weise den Fokus als aktive Zelle. 

 

Abbildung 7 - Kontextmenü 
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1.4 Die Blattregister 

 
Eine Excel Arbeitsmappe besteht in der Regel aus mehreren Tabellenblättern. 

Die Tabellenblätter können Sie über die Blattregister am unteren Ende des 

Tabellenbereiches ansteuern: 

 
Abbildung 9 - Blattregister 

 

Sie können über das HinzufÜgen — Symbol rechts neben dem letzten Register 

der Arbeitsmappe beliebig weitere Register hinzufügen. Der Navigationsbereich 

links neben den Blattregistern lässt Sie einfach durch Mausklick durch die 

einzelnen Register nach rechts und links navigieren: 

  

 
Abbildung 10 - Registernavigation 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Register-Navigationsbereich. 

erscheint eine Menüauswahl aller vorhandenen Register: 

 
Abbildung 11 - Registermenü 

Sie können auf diese Weise in einer umfangreichen Excel Arbeitsmappe mit 

sehr vielen Tabellenblättern sehr einfach weiter entfernte Blattregister 

ansteuern. 
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Durch einen Doppeiklick auf das aktive Blattregister können Sie den Namen 

des Blattregisters verändern. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ein 

Blattregister, so haben Sie verschiedene Optionen (zum Beispiel Änderung der 

Farbe des Registers). die Sie auf das Blattregister anwenden können. 

 

Ebenfalls über die rechte Maustaste erreichen Sie den Befehl „Verschieben 

oder kopieren.... Um ein Blattregister in eine andere Excel Arbeitsmappe zu 

verschieben oder zu kopieren, müssen Sie zunächst beide Arbeitsmappen in 

Excel gleichzeitig öffnen. 

 

Wählen Sie dann mit der rechten Maustaste das zu verschiebende oder zu 

kopierende Register und wählen dann den Befehl „Verschieben oder 

kopieren . Wählen Sie anschließend aus dem Listfeld „Zur Mappe. die 

Arbeitsmappe aus, in die Sie das Register verschieben oder kopieren wollen 

und bestätigen dann mit Klick auf „OK 

 

 

 
Abbildung 12 - Tabellenblätter verschieben und kopieren 
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1.5 Ansichten und Zoom-Bereich 

 
Der rechte Bereich der Statuszeile bietet Ihnen die Möglichkeit, verschiedene 

Ansichtsoptionen auszuwählen. Darüber hinaus können Sie hier den 

Vergrößerungsfaktor (Zoom) des aktiven Tabellenblattes auswählen: 

 

 
Abbildung 13 - Ansichten und Zoom 

Wählen Sie eine der drei vorhandenen Ansichtsoptionen: 

 

 Normal 

Das Tabellenblatt wird in normaler Tabellen Ansicht dargestellt  

 

 Seitenlayout 

Das Tabellenblatt wird in Druckansicht dargestellt. 

 

 Umbruchvorschau 

Das Tabellenblatt wird in der Seitenumbruchvorschau dargestellt. 

in der Sie mit der gedrückten linken Maustaste den Seitenumbruch 

verändern können. 

 

 

 

 

 


