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ERSTE SCHRITTE MIT EXCEL 

 

  

Übungen mit Video-Lösungen 



Excel Grundlagen Übungen  
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Erste Schritte 1 Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Daten eingeben, bearbeiten 
und löschen, Zellen markieren,  
Tabelle speichern, öffnen  

ca. 10 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe.  

2. Geben Sie folgende Tabelle ein:  

  

3. Speichern Sie die Datei unter „Umsaetze_erste_Quartal“ und schließen Sie die Arbeitsmappe.   

4. Öffnen Sie über die Liste „Zuletzt verwendet“ die Arbeitsmappe wieder.   

5. Löschen Sie die Einträge aus dem Zellbereich B6:C7, indem Sie die Zellen markieren und 
anschließend löschen.   

6. Machen Sie den letzten Schritt wieder rückgängig.   

7. Ändern Sie den Wert aus Zelle D3 in 34000. 

  

8. Speichern Sie die Datei. 
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Excel Grundlagen Übungen  
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Erste Schritte 2 Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Zahlen formatieren  ca. 5 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „Zahlen_formatieren1.xlsx“ Formatieren Sie die Zahlen in den drei 
Tabellen. Passen Sie die Spaltenbreite an, wenn nötig.  

2. Tabellenblatt „Umsatz“: Formatieren Sie die Zahlen als Währung.  

  

3. Wechseln sie in das Tabellenblatt „Kilometer“.  Formatieren Sie die Zahlen mit 
Tausendertrennzeichen.  

  

4. Wechseln Sie in das Tabellenblatt „Geburtsdatum“. Formatieren Sie das Geburtsdatum als langes 
Datum.   
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Excel Grundlagen Übungen  
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Erste Schritte 3 Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Schriftformatierung,  
Ausrichtung formatieren, 
Ausfüllfunktion 

ca. 10 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe und speichern die Arbeitsmappe unter dem Namen 
„krankheit“. Erstellen Sie folgende Tabelle und formatieren Sie diese wie in der Abbildung. 
Verwenden Sie für das Datum die Ausfüllfunktion. Geben Sie dem Tabellenblatt den Namen 
„Juni 2021“.  
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Excel Grundlagen Übungen  
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Seitenlayout / Drucken Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Seitenlayout ändern, große 
Tabellen drucken 
 

ca. 5 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „urlaubsliste1“.  

2. Ändern Sie die Ausrichtung in Querformat.  

3. Ändern Sie das Seitenlayout, die Ränder oben, unten, rechts und links sollen 1,5cm breit sein.  

4. Passen Sie die Skalierung so an, sodass die Seite im Ausdruck auf eine Seite passt.  
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Excel Grundlagen Übungen  
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Einfache Formel Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Einfache Formel eingeben 
 

ca. 5 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „quadratmeter“.   

2. Berechnen Sie in Spalte D die Fläche.  

  

3. Formatieren Sie das Ergebnis mit Tausender-Trennzeichen.  
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Excel Grundlagen Übungen  
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Summenfunktion Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Einfache Summenfunktion, 
Tabelle erstellen und formatieren 

ca. 15 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „anzahl_teilnehmer“.  

2. Formatieren Sie die Tabelle wie folgt: 

  

3. Berechnen Sie die Gesamtanzahl der Teilnehmer in Zeile 9 mit der Summenfunktion. 
Erstellen Sie die Funktion nur einmal und kopieren Sie diese für die anderen Spalten.  
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Excel Grundlagen Übungen  
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Einfache Funktionen Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: Funktionen Mittelwert, 
Maximum und Minimum 

ca. 10 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „anzahl_teilnehmer1“.  

2. Ergänzen Sie die Tabelle wie in der Abbildung, um Mittelwert, Maximum und Minimum:   

   

3. Berechnen Sie den Mittelwert in Zeile 10 für jeden Monat, in Zeile 11 das Maximum und Zeile 
12 das Minimum.  

4. Erstellen Sie jede Funktion nur einmal und kopieren Sie diese für die anderen Spalten. 
Formatieren Sie den Mittelwert mit dem Tausender-Trennzeichen.  
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Excel Grundlagen Übungen  
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Sortieren Dauer  Schwierigkeit  Lösung  

Thema: einfache Sortierung ca. 5 min 
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Aufgabenstellung  

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe „kursverwaltung“.   

2. Sortieren Sie die Liste der Größe nach austeigend nach Preis.  

3. Machen Sie den letzten Schritt rückgängig. (mit Strg + z)  

4. Sortieren Sie die Tabelle nach Kursbeginn nach Datum absteigend.  

5. Machen Sie den letzten Schritt wieder rückgängig.  

6. Sortieren Sie die Tabelle nach Kursname von A-Z.  
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