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Roadmapp

ÜTermin Übungsinhalt
17./18.10. DESKTOP: Grundlagen, Windows, MS Word

25 10 (Donnerstag) MS Excel25.10. (Donnerstag) 
31.10. (Mittwoch)

MS Excel

7.11., 8.11. Übung und Wiederholung des Vorlesungsstoffes – Einheit 1,2

/ Üb / d h l h14./15.11. Übung / Wiederholung  – Einheit 3,4

21./22.11. Übung / Wiederholung – Einheit 5,6

28./29.11. Übung / Wiederholung – Einheit 7,8

5./6.12. Übung / Wiederholung – Einheit 9,10

12./13.12 Übung / Wiederholung – Einheit 11, 12
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Inhalte dieser Übungg

Excel 
1) Grundlagen
2) Zellen formatieren2) Zellen formatieren
3) Absolut vs. Relativ
4) Operatoren
5) Funktionen
6) Diagramme
7) Arbeiten mit vielen Daten7) Arbeiten mit vielen Daten
8) Excelspezifische Shortcuts
9) W i F k i
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9) Weitere Funktionen



1. Grundlageng

2

1. Arbeitsblatt-
Register

3 5

2

Bewegen in der TabelleRegister
2. Systemmenü
3 Aktive Zelle

mit der Cursorsteuerung 
(nach rechts, links,…)

Nächste Zelle gemäß Pfeilrichtung

<Strg> + 
C t

Falls aktive Zelle oder deren 
N hb ll i Pf il i ht l3. Aktive Zelle

4. Zeilenindikator
5 Spaltenindikator

4

Cursorsteuerung 
(nach rechts, links, 
oben, unten)

Nachbarzelle in Pfeilrichtung leer: zur 
nächsten nicht leeren Zelle in 
Pfeilrichtung 
Falls aktive Zelle und deren 
Nachbarzelle in Pfeilrichtung nicht5. Spaltenindikator

6. Bearbeitungsleiste
Nachbarzelle in Pfeilrichtung nicht 
leer: zur letzten nicht leeren Zelle in 
Pfeilrichtung vor einer leeren Zelle.

<Pos1> Erste Zelle der aktuellen Zeile

1

<Bild hoch /  runter> Eine Bildschirmseite nach oben/unten

<Alt> + <Bild hoch / 
runter>

Eine Bildschirmseite nach links/rechts
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1. Grundlagen

1 Eingabe Text

g

1 11. Eingabe Text
2. Eingabe Zahlen
3 Rechnen 23. Rechnen

1
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2. Zellen formatieren

Den Zellen können verschiedene Formate 
zugewiesen werden, welche sich auf die Darstellung 
des Zellinhalts auswirken. (Alt + 1)

Das Standardzahlenformat ist das voreingestellte 
Zahlenformat. In den meisten Fällen ist die Eingabe 
das, was auch angezeigt wird, wenn Sie eine im 
Standardformat formatierte Zelle verwenden.

Neben dem Standardformat kann man unter vielen 
integrierten Zahlenformaten wählen.

Beispiele:
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3. Absolut vs. Relativ

Beim Kopieren von Formeln und Funktionen werden auch Zellbezüge kopiert; dabei sind 
zwei Möglichkeiten zu unterscheiden:zwei Möglichkeiten zu unterscheiden: 
1.Wird eine Zelle A, die einen Zellbezug auf eine Zelle B enthält, in eine Zelle C kopiert, 
dann kann es sich bei dem Zellbezug in Zelle C nach wie vor um einen Bezug auf die 
Zelle B handeln 
2.Es kann sich jedoch auch um den Bezug auf eine Zelle D, deren Adresse sich relativ 
zur Adresse von C genauso verhält wie die Adresse von B zur Adresse von A. 
Demzufolge unterscheidet man die absolute und die relative Zelladressierung.

Relativ: Absolut: Gemischt

Kopieren einer Formel 
ist möglich – absoluter 
Teil der Formel ändert

Kopieren einer Formel 
ist möglich

Kopieren einer Formel 
ist nicht möglich
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Teil der Formel ändert 
sich nicht



4. Operationenp

Arithmetische Operationen

Vergleichsoperationen
Operationssymbol Bedeutung

= gleichArithmetische Operationen
Operationssymbol Bedeutung

+ Addition 
S bt kti

gleich
< kleiner als
<= kleiner gleich
> größer als

öß l i h- Subtraktion 
* Multiplikation 
/ Division
^ P t i

>= größer gleich
<> ungleich

^ Potenzierung Textoperationen
Operationssymbol Bedeutung

& Verbindung von Texten 
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5. Funktionen

Funktionen sind vordefinierte Formeln, die Berechnungen unter Verwendung bestimmter Werte, der 
sogenannten Argumente, definieren. g g ,
Jedes Argument muss i.a. einen bestimmten Typ haben. Dafür kommen Zahlen, Text, Wahrheitswerte 
(WAHR und FALSCH) oder Zellbezüge in Frage. Als Argumente können auch Formeln oder andere 
Funktionen verwendet werden; in diesem Fall muss die Auswertung der Formel bzw. Funktion einen 
Wert des Argumenttyps ergebenWert des Argumenttyps ergeben.

Allgemein:
Funktionsname (Argument1;( g ;
Argument2;....) 

Einfache mathematische 
Funktionen: 
SUMME (Zahl1;Zahl2;...)
RUNDEN (Zahl;Anzahl_Stellen)
MITTELWERT (Zahl1;Zahl2...)
PRODUKT (Zahl1;Zahl2;...)
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5. Funktionen

Logische Funktionen

Funktion Ergebnis

WAHR() Liefert den Wahrheitswert WAHR; keine Argumente.() ; g
FALSCH() Liefert den Wahrheitswert FALSCH; keine Argumente.
NICHT() Liefert WAHR, wenn das Argument den Wahrheitswert FALSCH hat 

und umgekehrt.
ODER() Liefert WAHR, wenn eines der bis zu 30 Argumente WAHR ist, sonst 

den Wert FALSCH.
UND() Liefert WAHR, wenn jedes der bis zu 30 Argumente WAHR

ist sonst den Wert FALSCHist, sonst den Wert FALSCH.
WENN() Liefert eine vom Anwender festgelegte Ausgabe in Abhängigkeit von 

einem Argument, dessen Auswertung einen Wahrheitswert liefert
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6. Diagrammeg

• Zur Visualisierung der 
Zahlenwerte einer Tabelle 

• Wichtig für Präsentationen, da 
Tabellendaten wesentlich 

irk ngs oller nd übersichtlicherwirkungsvoller und übersichtlicher 
dargestellt werden können, als mit 
reinen Zahlenkolonnen

• Excel bietet für dieExcel bietet für die 
Diagrammgestaltung 
verschiedene Grund-
Diagrammtypen z. B. Balken-, 
Linien-, Kreis- oder XY-
Diagramme

• Zwischen dem Diagramm und den 
Tabellendaten besteht eineTabellendaten besteht eine 
Verknüpfung. Ändern sich die 
Daten der Tabelle, wird das 
Diagramm automatisch angepasst
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6. Diagrammeg

PlatzierungPlatzierung 
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6. Diagrammeg

Diagramm-Elemente sind:
1. das gesamte Diagramm
2. der Diagrammtitel

2

3. die Diagrammfläche 
(Zeichnungsfläche)

4. die Achsen 3
5

85. die Achsenbeschriftungen
6. eine Datenpunktreihe 
7. einzelne Datenpunktbilder 

8

8. Legende, Legendentext, 
Legendensymbole

9. zusätzliche ungebundene 
Texte oder PfeileTexte oder Pfeile
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7. Arbeiten mit großen Tabelleng

Fenster fixieren

Spalten gliedern
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7. Arbeiten mit großen Tabelleng

Sortieren

Filtern
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8. Excelspezifische Shortcutsp

ALT + Enter Innerhalb einer Zelle kann eine neue Zeile angefangen werden.ALT  Enter Innerhalb einer Zelle kann eine neue Zeile angefangen werden.

F2 Informationen können direkt in die Zelle eingegeben werden.

Strg + . Aktuelles Datum in die markierte/aktive Zelle einfügen

Strg + A Ganzes Tabellenblatt markieren

Strg + Bild oben Vorheriges Tabellenblatt der Arbeitsmappe aktivieren

Strg + Bild unten Nächstes Tabellenblatt der Arbeitsmappe aktivieren

Strg + rechts Nach rechts ausfüllen

Strg + U Nach unten ausfüllenStrg + U Nach unten ausfüllen

Strg + $ Währungsformat
Strg + % Prozent
Strg + „ Exponential
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9. Weitere Funktionen

FINANZMATHEMATISCHE FUNKTIONEN (1)

LIA (Anschaffungswert; Restwert; Nutzungsdauer)
Berechnung der linearen Abschreibungsraten des Objekts je Abschreibungsperiode.

IKV (Werte; Schätzwert)
Berechnung des internen Zinsfuß einer Investition (ohne Finanzierungskosten oder 
Reinvestitionsgewinne)Reinvestitionsgewinne). 
Die in „Werte“ angegebenen Zahlen entsprechen der zu der Investition gehörenden 
Zahlungsreihe. 
Zinsfluss muss in regelmäßigen Intervallen monatlich oder jährlich auftretenZinsfluss muss in regelmäßigen Intervallen, monatlich oder jährlich, auftreten. 
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9. Weitere Funktionen

FINANZMATHEMATISCHE FUNKTIONEN (2) 

BW (Zins;Zzr;Rmz;Zw;F)
Funktion berechnet den Barwert einer Investition, wenn die Zahlungen pro Periode gleich 
hoch sind Fehlt das Argument Zw“ wird es als 0 angenommen Fehlt F“ so wird F“ = 0hoch sind. Fehlt das Argument „Zw , wird es als 0 angenommen. Fehlt „F  so wird „F  = 0 
gesetzt. 
Es ist, wie auch in vielen anderen finanzmathematischen Funktionen, unbedingt darauf 
achten, dass für „Zins“ und „Zzr“ zueinander passende Zeiteinheiten verwendet werden. , „ „ p

Argumente in finanzmathematischen Funktionen:
Zw: Zukünftiger Wert (Endwert der Investition)Zw: Zukünftiger Wert  (Endwert der Investition) 
Zzr: Anzahl der Zahlungsperioden 
Rmz: Rate 
Bw: BarwertBw: Barwert 
Zins: Zins; Angabe dezimal oder in %.
F: Fälligkeit; 0 = Zahlungen sind am Ende einer Periode fällig

1 = Zahlungen sind Anfang einer Periode fällig
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Wiederholungg

• Umgang mit Zellen
• Zellen formatieren
• Funktionen eingebeng
• Absolute vs. Relative Zelladressierung
• Arbeiten mit vielen Daten

• Fixieren
• Gliedern
• Sortieren
• Filtern
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