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Erste Schritte 

 
Excel 2010 wurde lizenziert für  
Ein Produkt von www.wineasy4school.com  

Nachdruck der Screenshots mit freundlicher Erlaubnis 

der Microsoft Corporation. 

Lies dir nachfolgende Erklärungen genau durch.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arbeitsauftrag: 

 
 Bevor du mit der Arbeit beginnen kannst, wechselst du ins Hauptmenü und klickst auf die 

nebenstehende Schaltfläche.              . Danach startet Excel und öffnet dir eine leere Arbeitsmappe. 

Führe danach die Aufgaben in Excel aus. Tipp: Mit Hilfe der Tastenkombination  kannst du 

zwischen diesem PDF Dokument und dem Excel-Programm hin- und herschalten. 

 Schreibe in die Zelle D3 deinen Nachnamen und in die Zelle H3 deinen Vornamen hinein.  

 Welche Zelle befindet sich genau zwischen den Zellen D3 und H3. Schreibe in diese gesuchte Zelle 

dein Geburtsdatum hinein. 

 In die Zelle E3 schreibst du die Vornamen deiner Eltern hinein. 

 Bei I3 sollte dein Wohnort stehen. 

 Die Zelle J3 füllst du mit dem Straßennamen und der Hausnummer aus. 

 Füge in den Zellen D4 bis J4 ein weiteres Beispiel aus deinem Bekanntenkreis ein. 

 Wenn du alle Einträge ausgeführt hast, kannst du auf die Nächste Seite dieses Dokumentes wechseln. 

 

 

 

  

1) Das 
Arbeitsblatt 
besteht aus 
Zeilen … 

Schritt 1 

2) und Spalten. 

3) Wenn sich  Zeilen und Spalten 
schneiden, entstehen kleine 
Rechtecke. Diese werden in der 
Tabellenkalkulation Zellen genannt. 

4) Um die Zellen eindeutig benennen 
zu können, erhält jede Spalte einen 
Buchstaben (A, B, C, D …)  

5) und links in 
jeder Zeile eine 
Nummer (1, 2, 
3, 4 …). Jede 
Zelle ist also 
durch einen 
Buchstaben und 
eine Zahl genau 
zu bestimmen. 

6) In unserem Beispiel befindet sich die 
farbige Zelle in der Spalte F und der Zeile 
20. Diese Zelle wird kurz F20 genannt. 

7) Damit du beispielsweise in die Zelle F20 etwas hineinschreiben 

kannst, musst du mit dem Mauszeiger  direkt über das Feld F20 
fahren und danach die linke Maustaste drücken. Die Zelle verändert 

sich. Sie erhält einen Rahmen ( ). Jetzt kann in die markierte 
Zelle hineingeschrieben werden. 

Schritt 2 

http://www.wineasy4school.com/


 

  
 

Er
st

e
 S

ch
ri

tt
e

 

 
 

Th
e

m
a 

 
 

 

Erste Schritte 

Nachdruck der Screenshots mit freundlicher Erlaubnis 

der Microsoft Corporation. 
Excel 2010 wurde lizenziert für  
Ein Produkt von www.wineasy4school.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arbeitsblatt speichern und schließen: 
Deine erste Arbeit in Excel ist nun fertig. Damit deine Arbeit nicht verloren geht, sicherst du die 

Angaben unter einem passenden Namen auf der Festplatte des Rechners. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Du hast vielleicht bemerkt, dass 
gewisse Wörter nicht in die Zelle 
hineinpassen. In diesem Fall musst du 
folgenden Schritt ausführen. 

2) Fahre mit dem Mauszeiger genau zwischen jene Spalten, in denen der 

Zelleninhalt nicht vollständig angezeigt wurde. Der Mauszeiger verändert seine 

Form:  Danach machst du einen Doppelklick mit der linken Maustaste und die 

Spaltenbreite passt sich genau dem Textinhalt an. 

3) Führe diesen Schritt 2 auch bei allen anderen 
Spalten aus, bei denen der Text ebenfalls über 
die Zellenlänge hinausgeht. Im vorliegenden 
Beispiel müsste das zwischen den Spalten J und 
K gemacht werden. 

Schritt 3 

1) Klicke auf die Schaltfläche 
„Speichern“ in der Symbolleiste für 
Schnellzugriff. Weil du das 
Dokument zum ersten Mal 
speicherst, öffnet sich automatisch 
das Dialogfenster „Speichern unter“. 

2) Im Dialogfenster zeigt Excel automatisch 
den Ordner „Dokumente“ an. Zusätzlich ist er 
in der linken Leiste als aktiv hervorgehoben. 
Lass diese Einstellung am besten unverändert. 

3) Excel schlägt im Feld „Dateiname“ automatisch den Namen 
Mappe1 vor. Sollte der Dateiname nicht markiert erscheinen 
(=blauer Hintergrund), klickst du einfach auf diesen 
Dateinamen, damit dieser markiert erscheint. Tippe nun das 
Wort „Adressen“ ein. Durch diese Aktion wird der Dateiname 
abgeändert. Excel vergibt jeder erzeugten Datei die 
Dateiendung xlsx. 

4) Damit deine Daten auf 
der Festplatte abgelegt 
werden, musst du auf die 
Schaltfläche „Speichern“ 
klicken. 

http://www.wineasy4school.com/
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Datei öffnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Die Datei schließt du, 
indem du auf das untere 
Kreuz oder … 

6) in der Menüleiste 
auf „Datei“ klickst. 

7) In diesem Falle 
kannst du wie zuvor 
erklärt auf die 
Schnellspeicherung 
durchführen, indem 
du auf „Speichern“ 
klickst … 

8) … oder du wählst den Befehl 
„Speichern unter“. Dieser ist dann 
sinnvoll, wenn du ein Arbeitsblatt 
zum ersten Mal abspeicherst. Wobei 
die Speicherung von Daten von 
deinen Gewohnheiten abhängt. 

9) In diesem Bereich kannst du die 
Dateieigenschaften abändern, wie z.B.: Den 
Autor, Titel, Kategorie… Außerdem kann man 
das Erstelldatum und letzte Änderungen 
ablesen. Schließe nun deine Datei. 

Schritt 4 

1) Damit du 
eine Datei 
öffnen 
kannst, klickst 
du in der 
Menüleiste 
auf „Datei“. 

2) Wenn du eine Datei öffnen 
möchtest, die du erst vor kurzem 
erstellt hast, wird diese Datei hier 
aufgelistet. Sollte deine Datei dabei 
sein, so genügt ein Klick auf diese 
Datei. 

3) Sollte die 
gesuchte 
Datei nicht 
aufscheinen, 
musst du auf 
„Öffnen“ 
klicken. 

http://www.wineasy4school.com/
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Neue Arbeitsmappe erstellen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Es öffnet sich danach ein 
Dialogfenster, welches dem 
„Speichern unter“-Fenster 
zum Verwechseln ähnlich 
sieht. Sie unterscheiden sich 
nur durch die Titelzeile. 
Daher ist Vorsicht geboten. 

5) Hier kannst du nun manuell 
jenen Ordner anwählen in der 
sich deine gesuchte Datei 
befindet. 

5) Hier kannst du nun manuell 
jenen Ordner anwählen in der 
sich deine gesuchte Datei 
befindet. 

6) Die Suche nach Dateien ist dann 
sinnvoll, wenn du dich an den Namen 
der Datei erinnern kannst, an das 
Erstelldatum der Datei. In diesem Falle 
habe ich nach Adressen gesucht. 

7) Das Suchergebnis wird in diesem 
Bereich angezeigt. Mit Doppelklick auf 
die Datei wird diese geöffnet. 

Schritt 4 

1) Wenn du alle 
Dateien geschlossen 
hast, sieht Excel so 
aus. Um eine neue 
Arbeitsmappe 
erstellen zu können, 
musst du in der 
Menüleiste auf 
„Datei“ klicken. 

http://www.wineasy4school.com/
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Arbeitsauftrag: 

Wenn du nun alles gewissenhaft durchgelesen hast, kannst du dieses Dokument schließen, 

klicke danach im Hauptmenü auf die Schaltfläche             . 

2) Im darauffolgenden 
Fenster wählst du den 
Befehl „Neu“ aus. 

4) Eine leere Arbeitsmapper 
erhältst du, indem du auf 
diese Auswahl klickst. 

INFO: Solltest du später einmal eine vorgefertigte 
Tabelle benötigen, kannst du aus den angebotenen 
Vorlagen eine passende auswählen. 

5) Klicke nun auf „Erstellen“. 
Danach wird eine leere 
Arbeitsmappe erzeugt. 

Schritt 5 
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