Ab Excel 2007: Haushaltsbuch erstellen
Erstellen Sie ein Haushaltsbuch in Excel mit Mentiband (2007, 2010, Do ==

2013 oder 2016). Bl -
e Starten Sie Excel. Die Zelle Al ist markiert. A B
Als erstes geben Sie die Spalteniiberschriften ein. 1 Haushaltﬁbuﬁh _|

e Geben Sie Haushaltsbuch ein und driicken die Tabtaste.
Der Text Haushaltsbuch kann langer als die Zelle sein, wird

aber vollstandig angezeigt. c1 - I
e Geben Sie die Jahreszahl (2018) ein und driicken die Tabtaste.
. . . A B C
Excel merkt sich den Text Haushaltsbuch, zeigt ihn aber nicht
.. 1 |Haushaltsbu 2013' |
mehr vollstandig an. "

e Die ndchsten 12 Zellen sollen jeweils Namen mit 3 Zeichen je 2

Monat erhalten.
Dafiir nutzen Sie die Funktion Autovervollisténdigen.

T . Jan |
e Geben Sie in die Zelle C1 Jan ein. ‘|
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke der Zelle, bis er die Form eines schwarzen
Pluszeichens annimmt. Klicken und ziehen Sie das Ausfillkdstchen (das schwarze Pluszeichen) nach
rechts. Beim Ziehen zeigt Excel den Inhalt der zuletzt gefiillten Zelle in der Quick-Info an.

C1 - F | lan

A B C D E F
1 |Haushaltsbu 2013:)an !
2 -+
3
A

Lassen Sie die Maustaste los, wenn Excel fir die Zelle N1 den Inhalt Dez anzeigt.

e Klicken Sie in die Zelle O1, geben Jahr ein und driicken ~ S=Einfigen = X ~ %\?’ \;?él

die Tabtaste. 3 Loschen - | (@]~
e Geben Sie in die ndchsten Zellen der Zeile

Durchschnitt Monat, Min Monat, Max Monat ein.

e . Sortieren  Suchenu
2| Format - &2 ™ und Filtern = Auswihle

e VergroéRern Sie die Spalte A, damit der Inhalt der Zelle i SIliliE
A1 (Haushaltsbuch) vollstidndig angezeigt wird. 1L Zeilenhane...
e Klicken Sie in auf den Spaltenkopf A. Zeilenhdhe automatisch anpassen

e Klicken Sie auf

-+ .
. . Spaltenbreite...
Start — Format — Spaltenbreite automatisch anpassen. =] ~F =

Spaltenbreite automatisch anpassen
Geben Sie die Zeileniberschriften fiir Ihre Einnahmen ein. b

Sie kdnnen auch eigene Begriffe nutzen.
o Klicken Sie in die Zelle A2.
e Geben Sie Rente ein und driicken die Eingabetaste.
Excel markiert die darunter liegende Zelle A3.
o Geben Sie weitere Zeilenliberschriften ein und driicken nach jeder Eingabe die Eingabetaste:
Betriebsrente, Nebenjob, Zinsen, Einnahmen.
e Driicken Sie einmal die Eingabetaste, um eine Leerzeile zu erhalten.

Standardbreite...

Geben Sie die Namen der Ausgaben ein und driicken jedes Mal die Eingabetaste:
e Kaltmiete, Betriebskosten, Heizung, Girokonto, Strom, Bus/Bahn, Telefon, Handy,
Haftpflichtversicherung, Hausratsversicherung, Urlaub, Reisekrankenversicherung, Ausgaben.
e Driicken Sie einmal die Eingabetaste fiir eine Leerzeile und geben Saldo ein.

Spalte A automatisch anpassen
e Zeigen Sie auf den Trennstrich zwischen den Spalteniberschriften A und B.

e Wenn der horizontale Doppelpfeil (horizontale GroRendnderung) erscheint, fihren Sie einen
Doppelklick aus.
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Geben Sie die Formel fir die Einnahmen ein

Klicken Sie in die Zelle €6 (Zeile Einnahmen,
Spalte Januar).

Klicken Sie im Register Start auf den Pfeil neben
Autosumme und auf Summe.

= BEOER

ﬁg:l@

= AutoSumme|* fv l:?a

23

. L .. . 2 5
e Klicken Sie in die dariiber liegende Zelle €5 und it =Hmime [} Suchen und
ziehen die Maus bis an die Zelle mit dem Mittehuad EE—
Monatsnamen Jan. _ | Summe (Alt+=) i
Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Die Summe der markierten Zellen
Eingeben oder driicken die Eingabetaste. ~ Lmsmdiien s nealEl
q anzeigen.
& 9 -
4o Aussch |
23 Kopieren - ) -
F X U e L - = = =
Iwischenablage Schriftart
SUMME - x \/&i} =SUMME(C2:C5)
A B | ¢ | b
1 |Haushaltsbuch Eingeben [13 Jan Feb Mt
2 Rente ? _—?
f
3 Betriebsrente ' !
4 Nebenjob E {
- f
5 Zinsen I !
6 |Einnahmen |=summE(Cc2:C5)
7 | SUMME(Zahll; [Zahl2]; ...) |
A Kaltmiete
Autovervollstandigen der Formel Einnahmen fiir Februar bis Dezember.
o Klicken Sie in die Zelle mit der erstellten Formel.
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke der Zelle, bis E ¥ Ausschneiden
er die Form eines schwarzen Pluszeichens annimmt. . .
. . . R 53 Kopieren
Klicken und ziehen Sie das Ausfiillkdstchen (das schwarze i — -
Pluszeichen) nach rechts. Lassen Sie die Maustaste los, wenn & '"f“g?optm_"e"' i _ _
Sie die letzte Zelle der Formelreihe (R6) erreicht haben. 123 | i | £0 %y =2
Kopieren der Formel fiir Ausgaben. Inhalte einfigen... | »
e Klicken Sie mit rechts in die Zelle Einnahmen fiir Januar (C6). Kopierte Zellen einfiigen..
e Klicken Sie im Kontextmeni auf Kopieren. )
. . . . .. Zellen l@schen...
o Klicken Sie mit rechts in die Zelle Ausgaben fiir Januar (C20).
e Klicken Sie im Kontextmenii auf die Einfligeoptionen Inhalte loschen
Formeln (F) oder Einfiigen (E). Filter .
e Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf die Formel. Sortieren .

Autovervollstandigen der Formel Ausgaben fiir Februar bis Dezember.

Excel umrahmt die Zellen fir die Addition.

Zeigen Sie auf die Eckpunkte. Wenn der Mauszeiger zu einem

Kommentar einfigen

o
diagonalen Doppelpfeil wird, kdnnen Sie mit gedriickter linker A Zellen formatieren...

Maustaste die markierten Zellen bis zur Zelle C8 (Zeile

Kaltmiete) ziehen.

Dropdown-Auswahlliste...
Mamen definieren...

?_,) Hyperlink...

Klicken Sie in die Zelle mit der kopierten Formel (C20).
Autovervollstéandigen Sie die Formel bis zur Zelle Ausgaben flir Monat Dezember (20R).
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Formel fir die Zelle Saldo im Januar (C22) erstellen.

e Klicken Sie in die Zelle C22.
e Geben Sie = ein.

e Klicken Sie in die Zelle Einnahmen fiir Januar (C6).

e Dricken Sie die Taste — flir Subtraktion.
[ ]

e Bestatigen Sie mit der Tab-Taste.

Die Zelle Ausgaben fiir Februar ist markiert.

Klicken Sie in die Zelle Ausgaben fir Januar (C20).

Autovervollstandigen der Formel Saldo fir Februar bis Dezember.
e Klicken Sie in die Zelle Saldo im Januar (C22).
e Autovervollstandigen Sie die Formel bis zur Zelle Saldo fiir Dezember (22R).

Wahrungsformat Euro (€) zuweisen.

o Alle Zellen mit Geldangaben sollen das Wahrungsformat Euro erhalten.
e Zum Markieren der Zellen klicken Sie in die Zelle fiir Rente im Januar (C2) und bei gedruckter
Umschalttaste in die Zelle Saldo fir Max Monat (R22).

e Excel markiert den Zellenbereich (C2:R22).

o Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zahl auf die Schaltflache Zellen formatieren: Nummer.

Pl H L I & Haushaltsbuch.xlsx - Microsoft Excel nichtkommerzielle Venwvendung
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
E & Calibri -1 v AT AT ; Buchhaltun ~ _?:_gll Bedingte Formatierung - j‘ﬂ Einfugen -
n EER =T E@ ~ % 000 [BE Als Tabelle formatieren - | 3% Léschen -
Einflgen = S - A - e
= s F &£ U & - A = i P T 55 (=) zellenformatvoriagen ~ | [ Format ~
Zwischena... Ta Schriftart - Ausrichtung =1 Zahl Formatvarlagen Zellen
c2 - = n Formatieren: Nummer
A B | C D E Die Registerkarte '"Mummer des
Dialogfelds 'Zellen formatieren’
1 Haushaltsbuch 2013 Jan Feb Mrz i
2 |Rente
3 |Betriebsrente
4 |Nebenjob
3 |Zinsen
6 |Einnahmen 0
Zellen formatieren @
Zahlen |Ausrichh..|ng | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Kategorie:
. .. . . Standard o Beispiel
Klicken Sie im Fenster Zellen formatieren im b oo
Register Zahlen auf Wéhrung, 2 Dezimalstellen, Bucrhaltng Desmastelen: [2 B
Symbol €, negative Zahlen mit Minus in rot und Uhrzeit Symbol: |€ -
Prozent =
auf OK. Bruch Negative -
_\Ifa’isstensdﬂaft ~1.23%, 1% pssamisch L4
Ssﬁderf\ormat 1.234 1 % Bengali (Indien)

Speichern Sie auch Zwischenstande lhrer Arbeit
unter Haushaltsbuch.xlsx.
Sie konnen auch die Fortschritte unter anderen

% Englisch (Indien)

Benutzerdefiniert 1234l 0 o -

Wahrung wird fur allgemeine monetire Werte verwendet. Benutzen Sie Buchhaltung, um die
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.

Namen speichern, z.B. Haushaltsbuch1.xlsx, ok | [ Abbrechen
Haushaltsbuch2.xlsx ...
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Formel fir Jahressumme eingeben
e Klicken Sie in die Zelle O2 (Zeile Rente, Spalte Jahr).
e Klicken Sie auf Start — Summe — Summe.
e  Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez:
Klicken Sie in die Zelle C2 (Jan) und bei gedriickter Umschalttaste in die Zelle N2 (Dez).
e Drilicken Sie die Eingabetaste.

Formel fir Monatsmittelwert eingeben
e Klicken Sie in die Zelle P2 (Zeile Rente, Spalte Monat Durchschnitt).
e Klicken Sie auf Start — Summe — Mittelwert.
e  Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez.
e Drlicken Sie die Eingabetaste.

Formel fir den kleinsten Monatswert eingeben
e Klicken Sie in die Zelle Q2 (Zeile Rente, Spalte Monat Min).
e Klicken Sie auf Start — Summe — Min.
e  Markieren Sie in der Zeile 2 (Rente) die Zellen der Spalten Jan bis Dez.
e Drilicken Sie die Eingabetaste.

Formel fir den groRten Monatswert eingeben
o Klicken Sie in die Zelle R2 (Zeile Rente, Spalte Monat Makx).
e Klicken Sie auf Start — Summe — Max.
e Markieren Sie den Zellbereich:
o Klicken Sie in der Zeile 2 (Rente) in die Spalte Dez gleich Zelle N2.
o Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste in die Zelle C2 (Zeile Rente, Spalte Jan).
e Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Eingeben oder driicken die Eingabetaste.

Autovervollstandigen der Formeln fir die Spalten Jahr bis Monat Max (Spalten O-R)
o Markieren Sie die Zellen 02-R2 (Zeile 2, Spalte Jahr bis Spalte Monat Makx).
e Bewegen Sie den Cursor zur unteren rechten Ecke des markierten Zellbereichs, bis er die Form
eines schwarzen Pluszeichens annimmt.
e Klicken und ziehen Sie das Ausfiillkdstchen (das schwarze Pluszeichen) nach unten.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die letzte Zeile der Formelreihe Saldo (Zeile 22) erreicht
haben.

Loschen Sie die Formeln in den Leerzeilen
e Unter den Zeilen Einnahmen (Zeile 7) und Ausgaben (Zeile 21) sind nur Gberflissige Formeln.
e Markieren Sie die Zeilen 7 und 21.
Klicken Sie auf den Zeilenkopf 7, driicken die Taste Strg und klicken auf den Zeilenkopf 21.
e Driicken Sie die Taste Entf.

Einflgen einer neuen Zeile

e Bei den Ausgaben wurde die Zeile fir den Rundfunkbeitrag (GEZ) , vergessen”.

e Klicken Sie rechts auf den Zeilenkopf fiir Telefon (Zeile 14).

o Klicken Sie auf Zellen einfligen.
Excel fligt eine neue Zeile 14 ein.
Excel hat die Formeln in den Zeilen Ausgaben und Saldo angepasst.

e Excel korrigiert diese Formeln ebenfalls, wenn Sie eine Zeile |I6schen.

e Flgen Sie die Formeln in dieser Zeile ein.
Markieren Sie die Zellen 013 (Ausgaben im Jahr) bis R13 (Ausgaben Max im Monat).
Autovervollstiandigen Sie die Formeln fiir den neuen Zellen 014 bis R14.

Zahlen eingeben
e Geben Sie in jede Zeile und fiir jede Formel mindestens eine Zahl ein.
e Kontrollieren Sie das Ergebnis.
Loschen Sie die Testeingaben in den Spalten Jan — Dez nach Markieren mit der Taste Entf.

Tabelle Formatieren
Markieren Sie die Zellen fiir Einnahmen, Ausgaben und Saldo weisen Ihnen die Zellenformatvorlage
Ergebnis zu.
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