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Kapitel 1: Aufbau von Excel 
In diesem Übungsbeispiel lernst du den Aufbau von Excel kennen. Was ist eine Arbeitsmappe? Was 
sind Tabellenblätter, Zellen, Spalten und Zeilen? Einfach erklärt für Anfänger. 

Was ist eine Arbeitsmappe in Excel? (Einfach erklärt)  
Eine Arbeitsmappe ist die gesamte Excel-Datei. 
Du kannst sie dir wie einen Ordner vorstellen, der mehrere Seiten enthält. 
Diese Datei wird auf deinem Computer als .xlsx Datei gespeichert. 

     Beispiel: „Budget_2026.xlsx“ ist eine Arbeitsmappe. 
 
Wenn wir Excel starten und das Dokument noch nicht gespeichert ist, wird auch oben in der Titelleiste 
„Mappe 1“ als vorläufiger Name vergeben und angezeigt. Erst nach dem Speichern von der 
Arbeitsmappe steht der Dateiname in der Titelleiste. 

 

 

Was sind Tabellenblätter in Excel und wo finde ich sie? 
Tabellenblätter (auch „Sheets“ genannt) sind die einzelnen Seiten innerhalb einer Arbeitsmappe. 
Jedes Tabellenblatt enthält eine eigene Tabelle. Du findest sie links unten in Excel. 

     Du kannst: 
• neue Blätter hinzufügen  
• Blätter umbenennen  
• zwischen Blättern wechseln  
• Blätter einfärben 
• Blätter verschieben & kopieren 

  
     Beispiel: Ein Blatt für „Einnahmen“, ein anderes für „Ausgaben“. 
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Was sind Zeilen in Excel? 
Zeilen verlaufen in Excel waagerecht (von links nach rechts). 

• Sie sind nummeriert (1, 2, 3, …).  
• Jede Zeile enthält mehrere Felder (Zellen) nebeneinander. 
     Beispiel: Die erste Zeile ist Zeile 1. 

 

 

Was sind Spalten in Excel? 
Spalten verlaufen senkrecht (von oben nach unten). 

• Sie sind mit Buchstaben gekennzeichnet (A, B, C, …).  
• Jede Spalte enthält mehrere Zellen untereinander. 
     Beispiel: Die erste Spalte ist Spalte A. 

 

 

 

Was ist eine Zelle in Excel? 
Eine Zelle ist das einzelne Feld, das entsteht, wenn sich eine Zeile und eine Spalte schneiden. 

• Jede Zelle hat eine Adresse, z. B. A1  
o A = Spalte  
o 1 = Zeile  

• In eine Zelle kannst du Daten eingeben, z. B.:  
o Text (z. B. Namen)  
o Zahlen  
o Formeln (z. B. =A1+B1)  

Wie funktioniert eine Zelle? 
• Du klickst auf eine Zelle → sie wird aktiv (markiert).  
• Du kannst etwas hineinschreiben und die Eingabe mit Enter bestätigen.  
• Mit Formeln kann Excel automatisch rechnen.  
• Zellen können miteinander verbunden sein (z. B. Berechnungen, Überschriften). 
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